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Organizagao textual: interpretagao dos sentidos construidos nos textos
Caracteristicas de textos descritivos, narrativos e dissertativos
Discursos direto e indireto

Elementos de coeséao e coeréncia

Aspectos semanticos e estilisticos: sentido e emprego dos vocabulos

Tempos, modos e aspectos do verbo; mecanismos de flexao dos nomes e dos
verbos

Metafora, metonimia, antitese, eufemismo, ironia

Uso dos pronomes; Aspectos morfolégicos: reconhecimento, emprego e sentido das
classes gramaticais em textos;

Processos de formagao de palavras

Processos de constituicdo dos enunciados: coordenacédo, subordinagao; colocagao e
ordem de palavras na frase

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Sistema grafico: ortografia
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INFORMATICA

MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) — conceitos, caracteristicas, ico-
nes, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos recursos

Internet e Web. Conceitos, caracteristicas, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox Mozilla e Google Chrome
nas versoes atuais de 32 e 64 bits, em portugués

Correio Eletronico. Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versdes atuais de 32 e 64 bits

Redes Sociais: Facebook, LinkedlIn, Instagram e Twitter




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

Microinformatica — conceitos de hardware e software. Componentes e fun¢Ges. Midias. Dispositivos de ar-
mazenamento, de entrada e de saida de dados. Configuragdo e Operagdo de microcomputadores e note-
o0 0] <R

Sistemas Operacionais Windows 10/11 BR — conceitos, caracteristicas, ambiente gréfico, distribui¢des, icones
e atalhos de teclado. Uso dos recursos

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

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com conjuntos

Raciocinio l6gico numérico: problemas envolvendo operagdes com numeros reais e
raciocinio sequencial. Conceito de proposicéo: valores logicos das proposi¢des; co-
nectivos, negacgao e tabela-verdade. Tautologias. Condigao necessaria e suficiente.
Argumentacgao logica, estruturas légicas e diagramas légicos. Equivaléncias e impli-
cacgoes logicas. Quantificadores universal e existencial

Problemas de Contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos, combi-
nagdes e permutacdes. Nogdes de Probabilidade

Exercicios
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administragdo e organizagédo. Fungdes de Planejamento, Or-
ganizagéao, Direcao e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento
nos niveis estratégico, tatico e operacional

Ambiente nas organizagdes: mudanca, inovacgao e cultura organizacional
motivagao e lideranga

Estruturas organizacionais: tipos, natureza, finalidades; critérios de departamentaliza-
¢ao, tipos de atividades segundo os 6rgéos da estrutura; niveis hierarquicos

Administragdo Municipal de Guanambi segundo sua Lei Orgéanica. Configuracdo e
atributos: autonomia, competéncias proprias do Municipio. Simbolos municipais; Dis-
tritos municipais. Principios da administracdo municipal. Orgaos e entidades de admi-
nistragédo direta e indireta. Publicidade dos atos. Bens municipais. Poder Legislativo:
competéncias, composi¢ao e organizagdo da Camara Municipal, funcionamento dos
6rgaos. Processo Legislativo. Iniciativa de Leis. Poder Executivo. Prefeito: Competén-
cias privativas. Posse e vacancia do cargo, vedacgoes e responsabilidades. Infracdes
politico-administrativas. Secretarios Municipais. Administracdo distrital. Fiscalizagao
Financeira, Contabil e Patrimonial. Controle interno e externo. Tributos municipais.
Orgamento e leis orcamentarias

Lei n® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes)




Estatuto dos servidores municipais de Guanambi, conforme a Legislagdo em vigor:
conceitos sobre cargo, classe, posse e seus requisitos, estagio probatorio, exercicio,
substituicao, disponibilidade. Formas de provimento e vacancia. Licengas, conces-
sbes, direito de peticdo. Regime disciplinar. Processo disciplinar

Atos administrativos: Classificagao e espécies, conceitos, conteudos e utilizacdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deli-
beracao, despacho, exposicdo de motivos, instrugdo normativa, lei, lei complementar,
mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servico, parecer, portaria, relatério, reque-
rimento, resolugdo, regulamento

Documentacao e Arquivo: Funcgdes arquivisticas. Tipos de arquivos. Ciclo vital dos
documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e permanente. Instru-
mentos técnicos de gestdo: Plano de classificagdo de documentos - conceito, organi-
zagao, métodos, objetivos e aplicac&do. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos.
Terminologia arquivistica. Eliminacao, transferéncia e recolhimento de documentos e
respectivos procedimentos. Controle de acesso e grau de sigilo de documentos, con-
forme sua classificagao; prazos de restricdo de acesso e sua vigéncia; competéncias
e critérios para a determinacao do grau de sigilo conforme a legislagao em vigor

Funcdes de protocolo e gerenciamento de processos: Conhecimentos basicos sobre
recepc¢ao, tramitacéo, distribuicdo, expedicéo

formacao e andamento de processos: autuagao, instrucdo, abertura e encerramen-
to de volumes, anexagdao, juntada, apensacéo e desapensacao, desentranhamento,
desmembramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingao e

reativagcéo

Gestao patrimonial de bens moéveis. Incorporagéo e seus fatos geradores; Movimen-

tacao; modalidades de controle fisico; formas de desincorporacao de bens; Avaliacao
e Reavaliacao; Depreciacao; Inventarios e Auditoria; Conceitos sobre identificacao,
carga e tombamento

Gestéo de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuigdes. Procedimentos
de recebimento, aceite, registro. Guarda e movimentagdo de materiais. Normatizagéao
e padronizacdo de materiais, identificacdo, classificacdo e codificagdo. Métodos de
controle de estoques e previsdo de compras. Instalagdes, equipamentos e codigos de
seguranga das areas de armazenamento. Avaliagéo do Sistema de Material

Noc¢des basicas de (1) receitas e despesas publicas e suas classificagoes; (2) etapas
da execucgao orcamentaria: liquidagao, empenho e pagamento; (3) créditos adicionais:
suplementares, especiais e extraordinarios; (4) reserva de contingéncia

Exercicios

Gabarito




Portugués

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais é do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 € 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido 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.

Ainterpretagéo 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 interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Informatica

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010
[Il Microsoft InfoPath Designer 2010
[Il Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|3] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com di-
versas ferramentas, mas em geral sao utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de
Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros,
apostilas, etc. Vamos entdo apresentar suas principais funcionalidades.

* Area de trabalho do Word

Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.
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Raciocinio Légico

— Conjuntos Numeéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sdo similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos'.

Em geral, os conjuntos numéricos séo representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operacdes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o 0s mais usados em problemas e questbes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele rene os nUmeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e ¢ infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4...}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais impares.

P={2, 3,5, 7..}; conjunto dos niumeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailscula Z, e é formado pelos nimeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

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 ndo nulos, ou seja, sem o zero.

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

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos niumeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois ndo existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fracdo. Além destes, nimeros decimais e dizimas periddicas também estao no conjunto de numeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:
Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}

Também temos subconjuntos dos niumeros racionais:

1 https://matematicario.com.br/
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Conhecimentos Especificos

Funcoes de administracao

¢ Planejamento, organizacaop, direcao e controle
« PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLE

- PLAMNEJAMENTO .,
CONTROLE ORGﬂleﬂ(;ED

* p
\\_ - ‘
DIREGAO

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacao atual, de oportunidades, ameacas, forcas
e fraquezas, que sao os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo é uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

— Planejamento

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

* Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

» Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agdes presentes podem desenhar o futuro;
* Organizagao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagéo reconhecera seus limites e suas competéncias;

* O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;
* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definigdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

e Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;
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