PREFEITURA DE PALMEIRAS - GO
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos: principios de coesao e coeréncia textuais

Ortografia

Variagao linguistica: as diversas modalidades do uso da lingua. ............ccceeevviiieeennnn.
Niveis de linguagem

Acentuacéo grafica

Uso da crase

o ] (1 = 1= o TP
Estrutura e formacéao das palavras

Concordancia verbal e nominal

Figuras de linguagem

Classes de palavras

Termos da oragao. Oragdes coordenadas e subordinadas

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Numeros e Operacgodes: Problemas abertos e situagdes problemas relacionados a al-
gebra e aritmética; Fragdes e Dizimas periddica

Geometria plana: semelhanga entre figuras planas, tridangulos semelhantes, relagdes
métricas no tridngulo retangulo, circunferéncia, poligonos regulares, elementos de um
poligono regular, Medidas de Comprimento e Superficie, areas das principais figuras
planas. Medidas de volume e capacidade, medida de massa. .............ccceeevevvviieneeennn.

Conjuntos: nogdes basicas de conjuntos, igualdade de conjuntos, subconjuntos, con-
juntos numeéricos, conjunto dos niumeros naturais, conjunto dos numeros inteiros, con-
junto dos numeros racionais, conjunto dos numeros irracionais, conjunto dos niumeros
reais, operagao COM NUMEIOS MEAIS. .....ccuuuuuuiieieeeeieeeiiiiae e e e e e e et e e e e e e e e eeeara e e eaaaeas

Algebra: expressdo numérica MMC e MDC, razao, proporcéo, divisdo em partes pro-
porcionais, regra de trés simples regra de trés composta, porcentagem, equagao do
10 € 20 grau, expresSa0 algEDhriCa. ........cooiiiiiiiiiiiii e

Matematica financeira: taxa de porcentagem, lucro e prejuizo, acréscimos e descon-
tos, juros simples e juros compostos

Progressdes: progressao aritmética, progressao geométrica




Analise combinatéria: Problemas que envolvem contagem, principio multiplicativo,
permutagdo, arranjos, combinagao

Probabilidade: espaco amostral, tipos de eventos, probabilidade de um evento em um
espaco amostral finito, probabilidade com reunido e interseccéo de eventos

Nocdes de estatistica: média aritmética, média ponderada, mediana e moda, repre-
sentacao da distribuicao de frequéncias, graficos de barras, graficos de setores, gra-
fico poligonal ou de linha, analise e interpretacao de graficos

Raciocinio légico
Resolucédo de problemas matematicos aplicados em diversas areas do conhecimen-

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Historia, geografia e economia do Estado de Goias e do municipio de Palmeiras de
Goias - GO

Cultura e sociedade brasileira: musica, literatura, artes, arquitetura, radio, cinema,
teatro, jornais, revistas e televisao

Fatos e elementos de politica brasileira. ...
Meio ambiente e cidadania: problemas, politicas publicas, aspectos locais e nacio-

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Microsoft Windows 7 ou superior: conceito de pastas, Windows Explorer, diretérios,
arquivos e atalhos, mouse, area de traba- lho(desktop), area de transferéncia, manipu-
lacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicati- vos, interagdo com
o conjunto de aplicativos Microsoft Office 2007 ou SUPENIOr. ........coeeveiiiiiiiiiiiiiieeeee,

Navegacéo internet e navegadores, conceitos de URL, links, sites, impressao de pagi-
NAS, GUIAS OU @D@S. .....uuiiiiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e e e e eeeeeeeees

Uso de correio eletrénico, envio e recebimento, caixa de entrada, lixo eletrbnico ou
spam, Microsoft Outlook e Thunderbird

Microsoft Word 2007 ou superior. Estrutura basica dos documentos, edicao e formata-
¢ao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e nu-
méricos, e tabelas, impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, numeracao
de paginas, legendas, indices, inser¢cao de objetos, campos predefinidos, caixas de
texto, wordart, recursos e utilizagao adicionais do software. ....................cccc.
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Microsoft Excel 2007 ou superior. Estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e graficos, uso de férmulas,
funcdes basicas e impresséao, inser¢cao de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras, numeracao de paginas, obtengdo de dados externos, classificagao, recursos
e utilizacdo adicionais do software. ..................co

Exercicios
Gabarito

LEGISLACAO

Estatuto dos Servidores Publicos

Lei Orgénica Municipal

Constituicao Federal de 1988 (artigos 1° ao 6°)
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da administragdo: Caracteristicas basicas das organizagdes formais;
tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de estruturagéo....

Processo organizacional e as fungbes basicas de planejamento, diregao, organizagao
e controle; administradores, habilidades, papéis, fungdo, motivagao, lideranca, comu-
nicagéo e desempenho

Administracao de material: gestdo de materiais; conhecimentos sobre técnicas de re-
cebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventario

Nocdes sobre gerenciamento de estoques; fungado e estratégia de suprimentos, di-
mensionamento e con- trole de estoques: funcao, previsdo, administracdo de com-
pras: organizagcao de compras, qualificacéo de fornecedores, operacdes de compras,
preco e condigdes de compra, negociagao, relacionamento com fornecedores e im-
portagdes gerenciamento da cadeia de fornecimento

Redacao Oficial: As Comunicagdes Oficiais

Noc¢des de arquivologia: informagao, documentacgao, classificagcao, arquivamento, re-
gistros, tramitagdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagao e admi-
nistracao de arquivos, técnicas modernas

Uso de ferramentas e tecnologias de escritorio: Dominio de softwares de produtivi-
dade, como processadores de texto, planilhas eletrénicas e programas de apresenta-

A organizag&o do trabalho na escola

Etica profissional e desenvolvimento pessoal: Conduta ética e responsabilidade no
ambiente de trabalho

Aprendizado continuo e desenvolvimento de habilidades profissionais
Compreenséao das politicas e normas da organizagao
Exercicios
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusées que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliard na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos néo
costumam conceder espago para divagagdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que nao sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atengao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusées
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nés temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica

PROBLEMAS

A resolugao de problemas matematicos envolve a aplicacdo de uma variedade de recursos matematicos,
sendo que os principios algébricos e aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse processo.
Esses principios sao classificados de acordo com a complexidade e a abordagem dos conteudos matematicos.

A pratica constante na resolucado de questbes desse tipo € o que proporciona o desenvolvimento de habili-
dades cada vez maiores para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — 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 relagao ao bloco B. Apés 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.

Resolucéao:

A=B+10000 (1)

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

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha de produ¢cdo monta um equipamento em oito
etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe,
cinco horas e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar. Como
a linha monta apenas um equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi
na etapa:

(A) 2
(B)3
(C)5

.’I—.‘:_ﬁ




Conhecimentos Gerais

Histéria de Goias

A Extracao Aurifera

O elemento que legitimava as ag¢des de controle politico e econdmico da metrépole sobre a colbénia era o
Pacto Colonial, este tornava a segunda uma extensao da primeira e por isso nela vigoravam todos os mandos
e desmandos do soberano, inclusive havia grande esforco da metropole no sentido de reprimir a dedicacao a
outras atividades que ndo fossem a extragao aurifera, tais como agricultura e pecuaria, que inicialmente exis-
tiam estritamente para a subsisténcia. A explicagao para tal intransigéncia era simples: aumentar a arrecadagéo
pela elevacao da extracao.

O ouro era retirado das datas que eram concedidas com privilégios a quem as encontrassem. De acordo
com Salles, ao descobridor cabia os “melhores cabedais o direito de socavar varios locais, e escolher com se-
gurang¢a a mina mais lucrativa, assim como situar outras jazidas sem que outro trabalho Ihe fosse reservado,
senao o de reconhecer o achado, legaliza-lo e receber o respectivo tributo, era vantajosa politica para a admi-
nistracdo portuguesa. Ao particular, todas as responsabilidades seduzindo-o com vantagens indiscriminadas,
porém temporarias”. (SALLES, 1992, p.131).

A metrépole Portuguesa em contrapartida cabia apenas o bénus de receber os tributos respaldados pelo
pacto colonial e direcionar uma parte para manutencao dos luxos da coroa e do clero e outra, uma boa parte
desse numerario, era canalizada para a Inglaterra com quem a metrépole mantinha alguns tratados comerciais
que serviam apenas para canalizar o ouro para o sistema financeiro inglés.

“Os Quintos Reais, os Tributos de Oficios e um por cento sobre os contratos pertenciam ao Real Erario e
eram remetidos diretamente a Lisboa, enquanto sob a jurisdicao de Sao Paulo, o excedente das rendas da Ca-
pitania eram enviados a sede do governo e muitas vezes redistribuidos para cobrirem as despesas de outras
localidades carentes”. (SALLES, 1992, p.140).

O um dos fatores que contribuiu para o sucesso da empresa mineradora foi sem nenhuma sombra de du-
vidas o trabalho compulsério dos escravos africanos, expostos a condi¢cdes de degradacgéao, tais como: grande
periodo de exposi¢cao ao sol, manuteng¢ao do corpo por longas horas mergulhado parcialmente em agua e em
posi¢cdes inadequadas.

Além disso, ainda eram submetidos a violéncias diversas, que os mutilavam fisicamente e psicologicamente
de forma irremediavel. Sob essas condicbes em média os africanos escravos tinham uma sobrevida de oito
anos. Os indigenas também foram submetidos a tais condi¢des, porém nao se adaptaram.

O segundo elemento catalisador do processo foi a descoberta de novos achados. Esses direcionavam o
fluxo da populagao, descobria-se uma nova mina e, pronto, surgia uma nova vila, geralmente as margens de
um rio.

“O mineiro extraia o ouro e podia usa-lo como moeda no territério das minas, pois, proibida a moeda de
ouro, o ouro em po era a Unica moeda em circulacdo. No momento em que decidisse retirar o seu ouro para
outras capitanias é que lhe urgia a obrigacao de fundi-lo e pagar o quinto”. (PALACIN, 1994, p. 44).

Nessa economia onde a descoberta e extragao de ouro para o enriquecimento era o sentido dominante na
consciéncia das pessoas, o comerciante lucrou enormemente porque havia uma infinidade de necessidades
dos habitantes, que deveriam ser sanadas. A escassez da oferta ocasionava valorizagdo dos produtos de pri-
meira necessidade e assim grande parte do ouro que era extraido das lavras acabava chegando as maos do
comerciante, que era quem na maioria das vezes o direcionava para as casas de fundicdo. Inicialmente, todo
ouro para ser quitado deveria ser encaminhado para a capitania de Sdo Paulo, posteriormente de acordo com
Palacin (1975, p. 20) foram criadas “duas Casas de Fundicdo na Capitania de Goias: uma em Vila Boa, aten-
dendo a producao do sul e outra em S. Félix para atender o norte.”
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Nogdes de informatica

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

Botao Iniciar

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

6. Programas ] [ 7. Grupos ]

1. Expandir
® =
| I ST -
Platlir
[ 2. Conta
| 3. Pastas

4. Configuracoes
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Legislacao

(Lei Municipal n. 737/2007)

“Disp0e sobre reestruturacao do Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Palmeiras de Goias
e da outras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Palmeiras de Goias, Estado de Goias, no uso de suas atribuicbes
legais, APROVA e eu Prefeito Municipal SANCIONO a seguinte Lei:

TiTULO |
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do municipio de Palmeiras de Goias,
Estado de Goias.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor € a pessoa legalmente investida em cargo publico criado por lei.

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

§ 1° Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com denominagao prépria e
vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou em comisséo.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo serdo agrupados em quadros e sua criagdo obedecera a Planos de
Classificagao, estabelecidos em leis, de modo a assegurar a plena mobilidade e progresso funcionais na car-
reira de servidor publico.

§ 3° A anadlise e a descricdo de cada cargo serao especificadas na respectiva lei de criacao ou transforma-
¢ao.

§ 4° Da analise e descri¢cao de cargos de que trata o paragrafo anterior constarao, dentre outros, os seguin-
tes elementos: denominacéo, atribuicoes, responsabilidades, condicbes para provimento, habilitagao e requisi-
tos qualificativos.

Art. 4° E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.
TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOGAO, REDISTRIBUIGAO E SUBSTITUIGAO:

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| - a nacionalidade brasileira;
Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacdes militares e eleitorais;
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

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

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizaggo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao 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 organizagao 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
organiza¢ao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracido (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragdo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracado evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracao 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 Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagcbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administragdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizacao, departamentalizacédo e administragcao por
objetivos (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 Administragdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

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

e Taylor

Adm. Cientifica |-
= s

- Tarefas
Abordagem

Classica

Fayol

\4 Teoria Classica ’Zj,

4 ‘H Estruturas

s
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