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Técnico de Administracao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacdo de textos e géneros textuais diversos

Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paroni-
mia e polissemia

Variantes linguisticas

linguagem oral e linguagem escrita, formal e informal e giria

Ortografia: emprego das letras

acentuacao grafica

Fonética: encontros vocalicos e consonantais, digrafos e implicagdes na divisdo de
silabas

Pontuacgao: emprego de todos os sinais de pontuagao
Classes de palavras: classificagdes e flexdes. Morfologia e flexdes do género, nimero

Termos da oracao: identificacdo e classificacdo. Processos sintaticos de coordenacao
e subordinacao; classificacao dos periodos e oragoes

Concordancias nominal e verbal
Regéncias nominal e verbal
Estrutura e formacéao das palavras
Questodes

Gabarito

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Numeros inteiros: operacgdes e propriedades. Numeros racionais, representacao fracio-
naria e decimal: operacdes e propriedades. NUmeros reais: operagdes e propriedades 1

Razao e proporgao. Regra de trés simples

Minimo Multiplo Comum e Maximo Divisor Comum: propriedades e problemas. Multi-
plos e divisores de um numero

Algebra: expressdes algébricas, fragbes algébricas

Mondmios e polinbmios: operagdes e propriedades. Produtos notaveis e fatoragao
Equacédo de 1° grau e do 2° grau. Inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas de equacgdes do 1° e 2° graus




Problemas que envolvem algebra, equacbes, inequagbes e sistemas do 1° ou do 2°

Funcgdes: fungao afim, quadratica, modular, exponencial e logaritmica. Graficos, pro-
priedades e problemas envolvendo fung¢des afim, modular, quadratica, exponencial e
logaritmica

Sequéncias e Progressodes: Progressao Aritmética e Geométrica. Propriedades e pro-
blemas envolvendo PA e PG. Soma dos termos de uma PA e uma PG

Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade

Relagao entre grandezas: tabelas e graficos

Raciocinio légico

Resolucao de situagdes problema

Geometria Plana: Angulos, retas paralelas, estudo dos poligonos e poligonos regula-
res. Tridngulo: teoremas dos angulos internos e externos. Estudo do triangulo retangu-
lo; relagbes métricas no tridngulo retangulo; relagdes trigonométricas (seno, cosseno
e tangente); Teorema de Pitagoras. Quadrilateros: propriedades dos trapézios e pa-
ralelogramos. Circulo e circunferéncia: angulos e propriedades. Areas e perimetros
de figuras planas e volume de sodlidos. Poliedros, prismas e piramides: propriedades,
areas laterais e totais, volume e problemas. Relacdo de Euler. Corpos redondos: pro-
priedades, areas e volumes

Ciclo trigonométrico — trigonometria no circulo: fungdes trigpnométricas

Sistemas Lineares, Matrizes e Determinantes. Operacoes, propriedades e problemas
envolvendo sistemas lineares, matrizes e determinantes

Anadlise combinatdria: principio multiplicativo, permutag¢des, arranjos e combinagdes.
Problemas envolvendo analise combinatéria. Probabilidade

Estatistica
Numeros Complexos: operacdes e propriedades

Matematica Financeira: Porcentagem, juros simples e compostos. Problemas envol-
vendo matematica financeira

Raciocinio légico: diagramas légicos. Conectivos e Tabelas verdade. Proposicdes e
Silogismos. Correlacionamento de dados e informacgoes

Sequéncias ndo numéricas
Teoria dos Conjuntos
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O Ambiente Organizacional
Tomada de Decisdo em Organizagdes; Processos Decisoérios nas Organizacoes
Planejamento, Organizacao, Diregcao e Controle




Principios da Administracéo Cientifica

Escolas de Relagdes Humanas

Burocracia e as Organizagbes

O Poder nas Organizagbes

Gestéo da Qualidade

Andlise do Processo Produtivo

Instalacbes

Planejamento e Controle da Produgao
Controle Estatistico e Confiabilidade de Processos
Gestao Estratégica em Cadeia de Suprimentos
Gestao de Estoques

Gestao Estratégica de Pessoas

Recrutamento e Selecado de Pessoas
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas
Avaliagao de Desempenho e Competéncias
Liderancga. Estilos de Gestao

Cultura Organizacional e Gestao de Pessoas
Motivacao e Gestao de Pessoas

Evolugao conceitual do orcamento publico
Receita e despesa publica

Processo orgamentario

Execucao orcamentaria e financeira. controle e avaliagdo da execucio orgcamentaria... 174
licitagdes, das modalidades, da dispensa, da inexigibilidade, dos procedimentos e dos
prazos nas licitagdes; fases da licitagdo, pregao, regime diferenciado de contratagdes
publicas

Dos contratos e convénios da administragao publica

Matematica financeira

Juros simples e compostos

Séries de pagamento e amortizacoes

Estratégias e decisdes financeiras, administragdo do capital de giro

Administracao dos ciclos financeiro e operacional, Decisées de investimentos e orca-
mento de capital, Decisdes de financiamentos, Planejamento e controle financeiro

Custo da mao-de-obra direta e indireta

Departamentalizagao e critérios de alocacgao direta e de rateio dos custos indiretos
Depreciacao gerencial e por obsolescéncia

Tipos de custeio

Custos para tomada de decisao

Margem de contribuigéo

Ponto de equilibrio

Alavancagem operacional e margem de seguranca




Custo padrao

Custeio por atividade

Formacao de preco de venda e lucratividade

Estatuto do Servidor

Lei Orgénica Municipal

nocdes basicas de recrutamento e seleg¢ado de pessoal

Atos administrativos

licitagdo: objeto licitavel, dispensa e inexigibilidade, modalidades da licitagcao, etapa
interna externa, fases da licitagao, o edital, habilitacao, julgamento, recursos adminis-
trativos, o procedimento licitatério e suas consequéncias, crimes, licitagdo e mandado
de seguranca

Contrato administrativo

Atividades administrativas

Arrecadacao de tributos

Tesouraria: estagios da despesa orgamentaria e divida passiva
Questdes

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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Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra mailscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Exemplo: Z = {-4, -3, -2,-1,0, 1, 2, 3, 4...}

7_;= {---: —3r "‘2: ‘“1! Or 1! 2: 3! ---}
=3 -1 0 1
t 1t

Nameros opostos

v

IN C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.

Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Médulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estéo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 € -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.

Origem
NUmerosinteiros negativos Numeros inteiros positivos
% A
& b
+—i€ = 4
3

e

o =
4 -3 -2 -1 0 1 2
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Conhecimentos Especificos

Ambiente no conceito da administragcdo corresponde a fatores internos e externos' que fazem com que o
empresario tenha que acompanha-los para poder tomar decisdes assertivas. Este acompanhamento e adap-
tacdo ao ambiente é algo bastante discutido principalmente depois do paralelo com a Teoria da evolugéao das
espécies de Darwin.

A influéncia do ambiente é relevante nas decisdes estratégicas que operam no setor da empresa, na co-
munidade como um todo, em sua cidade, em seu pais e no mundo. Mudangas estdo ocorrendo em ritmos
variados — mais rapidamente na tecnologia e mais lentamente na politica. Como, por definigéo, a formulagao
da estratégia é realizada com o futuro em mente, os executivos que fazem parte do processo de planejamento
estratégico precisam estar ao par dos aspectos relativos ao ambiente de suas empresas, que sdo especialmen-
te suscetiveis ao tipo de mudanca que afetara o futuro de suas companhias.?

O conceito de ambiente é inspirado na ecologia. Nao é por coincidéncia que alguns pesquisadores que
trabalharam em profundidade essa nogao denominam sua abordagem de ecologia populacional. De forma ge-
ral, esses autores propdem que, a semelhanca das espécies vivas, as organizacées sobrevivem em ambientes
ou, mais exatamente, em nichos ambientais. Devem se adaptar as forcas desse ambiente, do contrario, seréo
eliminadas. O ambiente é um fator inerente as organizacoes.

Machado da Silva e Cochia® afirmam que “o dominio da agéo identifica as esferas principais nas quais a
organizag¢ao depende do ambiente”. Como n&o ha consenso entre os doutrinadores, verifica-se que Daft, Certo
e Peter?, entre outros, classificam ambiente em: ambiente externo (ambiente geral e ambiente operacional) e
ambiente interno (organizagao). Estudaremos a seguir os elementos do Ambiente Organizacional.

Os Elementos do Ambiente Organizacional®

Ambiente Geral ou Macroambiente

O ambiente geral representa as dimensdes/for¢as que influenciam a organizagdo com o tempo, mas geral-
mente ndo estdo envolvidas nas transagdes diarias da empresa®.

Sao diversas forgas, a comecar pelas forgas demograficas, que dizem respeito ao tamanho, idade, estru-
tura, distribuicdo geografica, composto étnico e distribuicdo de renda de uma populacdo. Alguns exemplos: em
algumas nagdes mais desenvolvidas, o crescimento populacional é negativo. Nos Estados Unidos, espera-se
um aumento na porcentagem da populagéo de 55 anos, de 6% em 1995 para cerca de 37,5% em 2019. Cada
estado de um pais, possui caracteristicas étnicas diferentes. O conhecimento da forma pela qual é distribuida a
renda das populacgdes gera informacgdes sobre o poder aquisitivo e a renda dos diferentes grupos. Assim, man-
ter-se atento e mostrar-se sensivel a essas mudancgas é o desafio que se apresenta as empresas.

As forgas econdmicas tém impacto significativo sobre os negécios, pois a saude econémica de uma
nacao afeta o desempenho de cada uma de suas empresas e industrias. Mudangas na economia causam
tanto oportunidades quanto ameagas aos administradores. Quando a economia esta em crescimento, muitas
organizag¢des aproveitam a demanda crescente de “saidas” e os recursos sdo mais facilmente disponiveis
para expansdes organizacionais. Entretanto, quando a economia se retrai (como em periodos de recesséao),
a demanda despenca, o desemprego cresce e os lucros encolhem. As organizagbes devem continuamente
monitorar as mudancas dos indicadores da economia, de modo a minimizar fraquezas e capitalizar oportunidades.
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