SAAE Linhares - ES
Oficial Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e Interpretacao de texto literario e nao literario, (compreensao geral do texto ..
ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor

Argumentacgao

Inferéncias

Estrutura e organizacao do texto e dos paragrafos). ..........ceeeeveeiiieiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeee
Tipologia e géneros textuais

Figuras de linguagem

Elementos de coesdo. Coeréncia e coesao textual

Relagcbes semanticas estabelecidas entre orag¢des, periodos ou paragrafos (oposi¢ao/
contraste, conclusao, concessao, causalidade, adicao, alternancia etc.).....................

Adequacao vocabular

O sentido das palavras —, denotagao, conotacao, polissemia e ambiguidade. Homoni-
mia, sinonimia, antonimia e paronimia

Valor seméantico e emprego dos conectivos

Sintaxe da oracao (periodo simples; termos fundamentais e acessoérios da oragao;
tipos de predicado) e do periodo (periodo composto por coordenagéo e por subordina-

¢ao)

Acentuacédo grafica

Ortografia

Emprego dos sinais de pontuacgao e suas fun¢des no texto
Concordancias verbal e nominal

Regéncias verbal e nominal

Emprego de tempos e modos verbais
Paralelismo sintatico e paralelismo semantico
Locugdes verbais (perifrases verbais)
Emprego das classes gramaticais

Estrutura e formacgéao de palavras

Questodes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Teoria dos conjuntos e diagramas de Venn-Euler

Razao, proporgéo e grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Andlise combinatéria e Probabilidade

Sequéncias légicas e leis de formagao

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos, matriciais e algébri-

Estruturas logicas de relagbes arbitrarias entre lugares, objetos, pessoas ou eventos
ficticios: Proposi¢des simples e compostas, operadores ldgicos, tabela-verdade, clas-
sificacao das proposi¢cdes compostas (tautologia, contradigdo e contingéncia), equiva-
Iéncias e negagdes; quantificadores logicos, diagramas légicos e argumentos

Questoes
Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceitos e componentes dos sistemas de computacgao: hardware e software. Softwa-
re Basico, software utilitario, software aplicativo e software livre: conceitos

Rede de computadores (cabeadas e wireless) e equipamentos de conectividade: con-
ceitos e aplicacbes. Redes de computadores e internet: conceitos, tecnologias, ferra-
mentas, aplicativos e servigos

Conceitos, funcdes e aplicagdes de internet e intranet. Tipos e caracteristicas dos
navegadores e dispositivos moveis. Navegadores: Google Chrome (versao atual e
Firefox (versao atual)

Conceitos sobre tecnologias e ferramentas de colaboragao

Computagao na nuvem

Correio eletrénico e webmail

Grupos de discussao

Foéruns e wikis

Redes sociais

Sistema Operacional Windows versdes mais atuais (10/11) e Sistema Operacional

Pacote Office LibreOffice em portugués, versdes mais atuais (6.4 até 24.5.3) e Pacote
Office 365 (portugués): conceitos, comandos, recursos e usabilidade

Editor de texto MS Word 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos, comandos, re-
cursos e usabilidade
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Planilha eletrénica MS Excel 2013/2016/2019/2021 (portugués): conceitos, comandos,
recursos e usabilidade (interface, bancos de dados, criagdo de planilhas, referéncias
a células, copia légica, uso de formulas e fungdes, modelos, geragao de graficos, for-
matacao de células e impressao)

Segurancga da informacgao: conceitos, principios, problemas, ameacgas, ataques e anti-

ATUALIDADES

Politica, economia, geografia sociedade, cultura e Historia de Linhares/ES

Assuntos de interesse geral nas esferas Municipal, Estadual e Nacional, amplamente
divulgados na imprensa. Topicos relevantes e atuais de diversas areas, especialmente
sobre o Brasil, o Estado do Espirito Santo e sobre o municipio de Linhares/ES, ocorri-
dos até a data de publicacao do Edital de abertura. ....................occo .

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de Administracdo: conceitos, caracteristicas e finalidade
Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e direcdo

Estrutura organizacional

Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo. Classificacdo de documen-

Racionalizagao do trabalho

Delegacao de poderes, centralizacao e descentralizagao
Lideranca

Motivagao

Rela¢des humanas: trabalho em equipe
Comunicacgao interpessoal
Atendimento

Correspondéncia e atos oficiais: principios da redacao oficial; emprego dos pronomes
de tratamento; niveis hierarquicos de tratamento; conceitos e modelos de atos oficiais:
alvara, ata, certidao, circular, convénio, decreto, despacho, edital, estatuto, memoran-
do, oficio, ordem de servigo, parecer, portaria, regimento, relatorio, resolugao, requeri-

Gestao de material e controle de estoques
Questdes
Gabarito
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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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Raciocinio Légico Matematico

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma colegdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto € fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes

€: pertence

¢: nao pertence

c: esta contido

¢: nao esta contido

o: contém

»: nao contém

/: tal que

= implica que

©: se,e somente se

3: existe

#: ndo existe

v: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1, 3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Informatica Basica

EVOLUGAO HISTORICA

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos méveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovagéo.

CONCEITOS BASICOS

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informagdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugéao de tarefas.

— Sistema Operacional: &€ um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macbes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informacdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas séo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Atualidades

A cidade de Linhares fica localizada a nordeste do Espirito Santo, € o maior municipio do estado, possui
uma area de 3.496,263 km?2.

Linhares € uma cidade tropical, banhada pelo oceano Atlantico, com 100 km de litoral, possui 4 praias e 69
lagoas, é considerada a cidade das aguas e tem destaque internacional por isso.

A lagoa Juparana é considerada a maior do Brasil, e a lagoa das Palmas a mais profunda.

O famoso rio Doce, passa pela cidade e desagua no oceano atlantico na praia de Regéncia. Somente em
Linhares é presente 84% do total de toda agua doce do Espirito Santo.

Considerada uma das melhores cidades capixabas para investimento, Linhares é a principal cidade do nor-
te, com alto indice de desenvolvimento humano e industrial, encontra-se em constante evolugcéo e ampliagcao
imobiliaria sediando varias empresas importantes do Brasil.

Em Linhares encontra-se um dos maiores resquicios da Mata Atlantica do Brasil, contando com a Floresta
Nacional de Goytacazes, a Reserva Biolégica de Comboios, a Reserva Bioldgica de Sooretama, além da Re-
serva Natural Vale (maior reserva particular de Mata Atlantica do pais).

Municipio de Linhares-ES

Histoéria

A vigilancia ao trafico de ouro através do Rio Doce é que deu origem ao Povoado de Coutins, onde, em
1800, foi implantado o Quartel Militar, com o0 mesmo nome, que fazia a protegdo da navegagéao do rio Doce. Os

indios do grupo Botocudos, nagdo Gés ou Tapuias, primeiros donos da terra, resistiam tenazmente a qualquer
colonizagao branca na area e assim o fizeram, até que armas superiores as suas os dizimaram totalmente.

Naquela época toda area da regiao era coberta pela Mata Atlantica, que aos poucos, e no decorrer de um
século, foi devastada dando lugar a povoamentos, pastoreio e agricultura.

O primeiro povoado foi inteiramente destruido por ataques dos indios botocudos. E em 1809, outro povoado
foi levantado no mesmo lugar, recebendo o nome de Linhares, em homenagem a D. Rodrigo de Souza Couti-
nho, o Conde de Linhares. O povoado ficava situado num platé em forma de meia-lua, as margens do Rio Doce.
No leste e no oeste do povoado ficavam situados dois quartéis militares para avisar a populacado de provaveis
ataques dos indigenas: um quartel estava situado onde hoje é o Bairro Aviso (dai o nome). O outro, localizava-
-se nas proximidades de onde fica hoje o Colégio Estadual.

Em 1819, é feita, por ordem de Francisco Alberto Rubim, uma “Vista e Perspectiva do Povoado de Linhares”,
e nela, vé-se também a Primeira Igreja, construida sob o patrocinio de Rubim. O povoado foi construido em
volta de uma praga quadrada (atual Praga 22 de Agosto), que guarda até hoje seu tragado original. Nessa praca
que os indios dangavam e cantavam no passado.

Em abril de 1833, em execugado a uma Provisdo de Pago Imperial 0 Povoado € elevado a condigéo de VILA,
sendo sede do municipio do mesmo nome — Linhares — sob a protecao de N. S. da Conceigao. Provisao de
Paco corresponde, hoje, a um decreto do Presidente da Republica. Em 22 de Agosto do mesmo ano, realizou-
-se a primeira sessao solene da Camara de Vereadores do Municipio de Linhares, dando “inicio a sua vida
politico — administrativa”. Nessa época, o Brasil era Império, o Espirito Santo uma Provincia, e era Vila, a sede
dos municipios; nao existindo Prefeito, os municipios eram administrados pela Camara de Vereadores.

O territério do municipio de Linhares abrangia os que s&o hoje os municipios de Linhares, Rio Bananal, Co-
latina, Baixo Guandu, Pancas, Sao Gabriel da Palha, Sooretama e partes de Ibiragu, Santa Tereza e ltaguacu.

No final do século XIX, a Vila de Linhares entra em decadéncia e o povoado de Colatina, que pertencia ao
municipio de Linhares, conhece rapido crescimento gragcas a colonizagao italiana com o plantio de café e a
inauguracéao dos trilhos da Estrada de Ferro Vitoria — Minas. Assim, por decreto de 30 de dezembro de 1921,
ficou criado o municipio de Colatina, englobando a vila e o antigo municipio de Linhares. Esse fato contribuiu
mais ainda com a decadéncia de Linhares verificada durante os 22 anos seguintes.
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Conhecimentos Especificos

A administracdo € uma area fundamental em qualquer organizagao, seja ela uma empresa, uma institui-
¢ao publica, uma ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizacao, a diregéo e o
controle de recursos para alcancgar os objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa
disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo, onde sdo definidos os objetivos a serem al-
cancgados e as estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar planos de agéo
para enfrentar os desafios.

2. Organizagao: Refere-se a estruturagao dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, ma-
teriais ou tecnoldgicos. Envolve a divisao de tarefas, a definicao de responsabilidades e a criagao de hierar-
quias claras.

3. Direcao: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que elas executem as atividades conforme
planejado. Envolve lideranga, comunicacéo eficaz e capacidade de influenciar o comportamento dos colabora-
dores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde sdo avaliados os resultados alcancados em
relacdo aos objetivos estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e tomar medidas
corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sédo aplicaveis a qualquer tipo de organizacao, indepen-
dentemente do seu tamanho, natureza ou setor de atuacao.

2. Interdisciplinaridade: A administracdo envolve conhecimentos de diversas areas, como economia, psi-
cologia, sociologia, direito e tecnologia da informacao.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem ser adaptadas as mudancas no ambiente
externo e interno da organizagao.

4. Complexidade: A administracio lida com sistemas complexos, onde as interagdes entre os diferentes
elementos podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao:

1. Alcancgar Objetivos: A principal finalidade da administracdo é garantir que a organizacao atinja seus
objetivos de forma eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os recursos disponiveis da melhor maneira possi-
vel, otimizando o uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

3. Adaptar-se as Mudancgas: Em um mundo em constante transformacgao, a administragdo deve ser capaz
de se adaptar as mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administracdo nao se limita apenas a alcancar metas de curto prazo,
mas também busca promover o desenvolvimento sustentavel da organizac¢ao a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragdo englobam conceitos como planejamento, organizagao,
direcao e controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibilidade e complexidade, e
uma finalidade voltada para o alcance de objetivos, maximizagao de recursos, adaptacao as mudancgas e pro-
mocao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses fundamentos € essencial para o sucesso de qual-
quer empreendimento.
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