Camara de Cabo Frio - RJ
Técnico Administrativo

PORTUGUES

Organizacao textual: interpretacao dos sentidos construidos nos textos
caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos

discursos direto e indireto

elementos de coesao e coeréncia

Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos

tempos, modos e aspectos do verbo; mecanismos de flexdo dos nomes e dos ver-

metafora, metonimia, antitese, eufemismo, ironia

uso dos pronomes; Aspectos morfoldgicos: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais em textos

processos de formacao de palavras

Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacao, subordinacao; colocacao e
ordem de palavras na frase

concordancia verbal e nominal

regéncia verbal e nominal

Sistema gréfico: ortografia

regras de acentuagao

uso dos sinais de pontuagao; aspas e outros recursos
Funcdes da linguagem

elementos da comunicagao

Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CABO FRIO: Os Poderes municipais; Principios;
Competéncias e autonomia municipal; Regime juridico

Legislativo e Executivo

As atribuicdes da Camara Municipal e REgimento interno da Camara Municipal
Composicao, estrutura e funcionamento

Processo legislativo




Recursos organizacionais da Prefeitura

Orgaos da sua estrutura

Politicas municipais

Politica urbana

Politica do Meio ambieNnte. .........ccooiiiiiiiee e
Politica de saude

Politica cultural e educacional

Politica de assisténcia social

Politica econémica

Politica de direitos humanos: Normas gerais. ............ccceeiieieiiiiiiiicii e

Servidores publicos: Direitos e deveres; Provimento dos cargos publicos; Posse
e exercicio; Regime juridico e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (LEI N°
380/1981)

Tributos Municipais; Administracao tributaria municipal.; Normas or¢gamentarias
Bens municipais

A prestacao de servigos publicos

Prestacao direta e indireta

Atos municipais: Processo administrativo
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Exercicios

Gabarito

INFORMATICA

MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — concei-
tos, caracteristicas, icones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recur-

Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox
Mozilla e Google Chrome nas versbes atuais de 32 e 64 bits, em portugués. Correio
Eletrénico. Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits. Redes
Sociais: Facebook, LinkedIn, Instagram € TWitter. ...........cccccovvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins

Seguranca: Conceitos, caracteristicas, protecdo de equipamentos, de sistemas, em
redes e na internet. Virus. Backup. Firewall

Microinformatica — conceitos de hardware e software. Componentes e fungdes. Mi-
dias. Dispositivos de armazenamento, de entrada e de saida de dados. Configuracéo e
Operacao de microcomputadores e notebooks. Sistemas Operacionais Windows 10/11
BR — conceitos, caracteristicas, ambiente grafico, distribui¢cdes, icones e atalhos de
teclado. Uso dos recursos

Redes de Computadores — conceitos basicos, caracteristicas, meios de transmissao,
conectores, padrées, modelo de referéncia OSI/ISO, arquitetura TCP/IP, aplicagdes

Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administragao e organizacao: Funcdes de Planejamento, Or-
ganizacao, Direcao e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento
nos niveis estratégico, tatico e operacional; Ambiente nas organizagbes: mudanca,
inovacao e cultura organizacional; motivacao e lideranga; Planejamento: Tipos de
planos, etapas e estruturacao

Controle: caracteristicas e fases; Tipos de controle: técnicas qualitativas e quantitati-
vas; Controle preventivo, simultaneo e posterior

Informagdes gerais sobre o Municipio conforme sua Lei Organica: Caracteristicas,
principios e fundamentos; Competéncias comuns e privativas. Poderes municipais —
Executivo e Legislativo. Prefeito Municipal: posse, fung¢des (politicas, executivas, admi-
nistrativas) atribui¢cdes, auxiliares diretos, deveres e responsabilidades, atos privativos
e suas finalidades. Substituicao e autorizacao para se ausentar do Municipio. Camara
Municipal: fungbes (legislativas, administrativas, fiscalizadoras e julgadoras), numero
de vereadores, composic¢ao. Instalagédo, funcionamento, organizagdo. Conceitos basi-
cos sobre Mesa Diretora, Plenario, bancada, legislatura, comissdes, sessdes. Proces-
so legislativo: Atos préprios da Camara

Documentacao e Arquivo: Fungdes arquivisticas e seus atributos; Tipos de arquivos;
Ciclo vital dos documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e perma-
nente; Instrumentos técnicos de gestao: Plano de classificagdo de documentos - con-
ceito, organizagao, métodos, objetivos e aplicagcao; Tabela de temporalidade: conceito
e objetivos; Terminologia arquivistica

Funcgdes de protocolo e gerenciamento de documentos e processos: Conhecimentos
basicos sobre recepgao, tramitacdo, distribuicdo, expedicao

formacao e andamento de processos: autuagao, instrucdo, abertura e encerramento
de volumes, anexagao, juntada, apensacéo e desapensacao, desentranhamento, des-
membramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingdo e reativacao

Conhecimentos sobre orgamento publico: principios, ciclo orgamentario, etapas, pro-
cesso orcamentario; Leis do Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias, Orgamento

Conceitos sobre programas, a¢des, atividades, projetos, operacdes especiais
Receita e despesa classificagao e tipos

Recursos orcamentarios e extra orgamentarios

Execucao orcamentaria

Crédito suplementar, especial, extraordinario, reserva de contingéncia

Exercicios
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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Legislagao Municipal

LElI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CABO FRIO
PREAMBULO

Noés vereadores, representantes do povo de Cabo Frio, investidos pela Constituicado da Republica na atri-
buicdo de elaborar a lei basilar de ordem municipal, reunidos para instituir e manter uma comunidade inspirada
na Justica, na Democracia e na solidariedade como forma de assegurar a todo cidaddo o exercicio de seus
direitos, o0 acesso a cidadania plena e a convivéncia em uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos,
PROMULGAMOS, sob a protegdo de DEUS, a seguinte LEI ORGANICA MUNICIPAL.

TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1° O Municipio de Cabo Frio integra, com autonomia politico- administrativa, a Republica Federativa do
Brasil e o Estado do Rio de Janeiro:

§ 1°Sao Poderes do Municipio, independentes e harmonicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 2°0 Municipio se organiza e se rege por esta Lei Organica Municipal e pelas demais leis que vier a adotar,
observados os principios constitucionais da Republica e do Estado, e tem como fundamentos:

|-a autonomia;

Il-a cidadania;

IlI- a dignidade da pessoa humana;

IV- os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; V - o pluralismo politico;
VI- a transparéncia;

VII- a participacéo popular; VIII - a igualdade étnico-racial; IX - a inclus&do social.

Art. 2° Todo o poder do Municipio emana do povo, que o exerce indiretamente por meio de representantes
eleitos, ou diretamente, nos termos da Constituicao Federal e desta Lei Organica Municipal.

§ 1° O Poder Publico assegurara o exercicio pelo cidaddao dos mecanismos de controle da legalidade e da
legitimidade dos seus préprios atos e da eficacia dos servigos publicos, visando a construgao de uma sociedade
participativa.

§ 2° O exercicio indireto do poder pelo povo no Municipio se da por representantes eleitos através do su-
fragio universal, pelo voto direto e secreto, com igual valor para todos, na forma da legislacdo federal, e por
representantes indicados pela comunidade, nos termos desta Lei Organica Municipal.

§ 3° O exercicio direto do poder pelo povo no Municipio se da na forma desta Lei Organica Municipal, me-
diante:

| -plebiscito;

Il -referendo;

Il - iniciativa popular no processo legislativo;

IV - participagao na administragao publica;

V - acgao fiscalizadora sobre a administragao publica.

Art. 3°Sao objetivos prioritarios deste Municipio e de seus representantes:
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Informatica

PACOTE OFFICE 2016
WORD 2016

Essa versao de edicao de textos vem com novas ferramentas e novos recursos para que o usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica’.

O Word 2016 esta com um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melho-
rias, modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte
aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pouquissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computacao,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo integracao direta com varios outros servigos da
web, como Facebook, Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacao e a realizagdo das tarefas de forma intuitiva, essa
nova versao possui a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspon-
dente a ferramenta ou configuragdes que procurar.

™ Adicionar Tabela 3
{i'4 Estilos de Tabela C

[BH Exibir Linhas de Grade da Tab...

&) Obter Ajuda sobre "tabela ’

D Pesquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento
de forma simultanea.

- N . w5
Compartilhai
Convidar pessoas
marcosamos@gmal.corm d _!
Pode editar -
O Marco, vamos comegar a trabadhar nisso.
Compartilhar

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word. pdf
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administragao 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 administracado 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 intermédio 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 Administracdo 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 Administragao cientifica e Teoria Classica da Administracao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizacdo, 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 Administragao.

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