UESPI-PI ,
Assistente de Gestdo Administrativa - Area de Apoio
Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreenséao de textos de diversos géneros: identificagdo de ideias centrais
e secundarias, informagodes implicitas (inferenciacao), relagdes de sentido, relacdes
entre texto e contextos de producao e circulagao, caracteristicas tipicas de géneros
das esferas jornalistica, literaria, cientifica, judiciaria e publicitaria. .........ccccceeriiiriinnnns 1

Textos verbais € MultiSSEMIOLICOS. uvviirirrrrrirrrrrrr e 20
Coeréncia textual. Coesao textual 21
Variedades lINQUISTICAS. ..ccciiiiirireemsscsisisrerrsrnnssssssss s s s e s s ssnasssssssss s s s e snnnmssssssssssrssnnnnnnsssssnes 23
Niveis da linguagem (formal, informal, semiformal). ........oucccvvimmmr . 24

Func¢des da linguagem (referencial, expressiva, conativa, fatica, metalinguistica, poéti-
25

Relacbes semanticas (homonimia, sinonimia, antonimia, hiperonimia). .......ceeeeeeeeeeenns 27

Estrutura gramatical da lingua portuguesa: Fonologia: sons e letras, silabas, encon-
tros vocalicos, digrafos, encontros consonantais, 29

Ortografia 31
Regras de acentuacao grafiCa. .....ccccccesccsssssseeusmmnnesnmennmmnnnmnnnennnnnnsnnnsnnnnennnsnsssnsnnnnnnnnnnnn 33
Morfologia: estrutura e formagéo de palavras; elementos morficos e seus

significados 35
Classes A€ PAlaVIas. ..cccccccccccrcrriiriirirsrsss s s s s s s s s 37

Sintaxe: Frase, oracao e periodo; tipos de periodo. Estrutura sintatica de periodos
SIMPIES € COMPOSTIOS. 1uuuuuunrrrrrrrrssssssssnrrrr s s ssssssssssr s r s s s r s e e s nnn e e e e s e na s annnnnn e s 48

Sintaxe de concordéancia

De colocagao

De regéncia

0] 1 (U= 0= o 1 59
Exercicios

Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Nocdes de hardware: periféricos, CPU, memodrias e dispositivos de entrada e
SAIHA. teiiiiiiii i ———— 1

Microsoft Windows (versao 10): conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos
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Microsoft Word (versao 2019): estrutura basica dos documentos, edi¢ao e for-

matacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos

€ numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de paginas,
legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. ........... 17

Microsoft Excel (versdo 2019): estrutura basica das planilhas, conceitos de células,
linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de formulas,
funcdes e macros, impresséo, insergdo de objetos, campos predefinidos, controle de
quebras e numeracao de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de da-

Microsoft Power Point (versao 2019): estrutura basica das apresentagdes, conceitos
de slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogbes de edi¢ao e for-
matacao de apresentacdes, insercdo de objetos, numeracédo de paginas, botdes de
acao, animagao e transicao entre SlideS. ..urcciiniirrrrrrrr e e 20
Internet: Navegacao na Internet, manutencao dos enderecos favoritos, utilizacdo do
histérico, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas. .....eeeeeeeeeeeenes 22

Exercicios
Gabarito

ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO ESTADO
DO PIAUI

Lei Complementar Estadual n® 13/1994 e suas altera¢des (Estatuto dos Servidores
Publicos Civis do Estado do Piaui)

CONHECIMENTOS REGIONAIS DO ESTADO DO PIAUI

O territério do Piaui: caracteristicas gerais e socioeconémicas, formacao historica e
dinamicas recentes

Regionalizagao e divisédo politica administrativa. ......eeeeccciiiiiirireccccccse e
O espaco piauiense: populagao, economia, Urbanizagao. .......cceeeerrsssssssssssssssssssssssssnnes
O espaco agrario piauiense

Questao ambiental no Piaui: problemas ambientais, degradagao e conservagao. Ri-
SCOS € desastres ambientais. .. —————————————————

Aspectos naturais do Piaui: relevo, clima, vegetacao e hidrografia. Exploragao e usos
dos recursos NAturais NO PIaul. .uuuccveeerreririnnisssesss s ssssss s sssnss e

Exploracao e usos dos recursos naturais no Piaui.
Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Administracdo Geral: fundamentos da administragcdo, conceito de admin-
istracdo; processo administrativo: planejamento, organizagao, dire¢ao e controle; co-
municagao, motivacao e lideranca; autoridade e responsabilidade; processo de plane-
jamento: planejamento estratégico, ferramentas de analise ambiente: analise SWOT,
analise de cenarios, matriz GUT, missao, visado, valores. lideranga, motivacao

Indicadores de desempenho

Nocdes de Administragcao Publica: caracteristicas basicas das organizagbes formais
modernas: tipos de estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de de-
partamentalizacéo

Nocdes de Gestao de Pessoas: recursos humanos: conceitos e objetivos, recruta-
mento e selecao, treinamento e desenvolvimento

Saude e qualidade de vida no trabalho
Trabalho em equipe
Gestao e mediacao de coNflitos. ..iiiiieeeiciiiiiiiirierrr e e

Nocoes de Orcamento Publico: receita e despesa; Sistema Orcamentario Brasileiro:
Plano Plurianual (PPA), Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Orgamento Anual (LOA)... 56

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

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 conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a
conclusao 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 € 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.

Interpretacdo 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 interpretacéo de texto € 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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao 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.
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Nogdes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20

etc.
2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-

dro-temperado-preto/2546
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Q Estatuto dos Servidores Publicos do Estado do Piaui

LEI COMPLEMENTAR N° 13, DE 03 DE JANEIRO DE 1994.

Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Piaui, das autarquias e das Fundagdes
publicas estaduais e da outras providéncias.

O Governador do Estado do Piaui, Fago saber que o Poder Legislativo decreta e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

TiTULO |

CAPITULO UNICO

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei Complementar institui o regime juridico dos Servidores Publicos Civis do Estado do Piaui,
das autarquias e das fundagdes publicas estaduais, abrangendo os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° - Cargo publico € o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um servidor, dentro da
estrutura organizacional da Administragao Direta, das autarquias e das fundagdes publicas estaduais.

Paragrafo Unico - Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, s&o criados por lei, com denomina-
¢ao prépria, numero certo e vencimentos pagos pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

Art. 4° - E proibida a prestacdo de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

Art. 5° - E proibido o desvio de fung&o ou atribuir-se ao servidor encargos ou servicos diferentes daqueles
préprios de seu cargo.

TITULO Il

DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO, REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO

(REDAGCAO DADA PELA LEI COMPLEMENTAR N° 84, DE 07/05/2007).

CAPITULO |
DO PROVIMENTO

SECAOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° - Sao requisitos basicos para a investidura em cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira ou estrangeira, na forma da lei federal; (Redacao dada pela Lei Complementar
n° 84, de 07/05/2007)

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagédo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.
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Conhecimentos Regionais do Estado do Piaui

O Piaui € um estado localizado na regidao Nordeste do Brasil, faz fronteira com cinco outros estados:
limitando-se ao norte com o estado do Maranh&o, ao sul com a Bahia, a Leste com o Ceara e a oeste com o
Tocantins. Com uma area de cerca de 251 mil km?, € o 10° maior estado brasileiro em extensao territorial e
possui uma populagéo de aproximadamente 3,3 milhdes de habitantes.

Ele é conhecido por suas paisagens diversificadas, rica cultura e histéria, além de sua importancia econémica
para o pais.

Dados IBGE
Area da unidade territorial [2022] ----- 251.755,481 km?
Area urbanizada [2019] ----- 900,03 km?

CEARA

PERNAMBUCO

TOCANTINS

BAHIA

w0 o 20 w0,

Fonte: http://2.bp.blogspot.com/-cDW5LHKEuUSO0/Tt35xN-mstl/AAAAAAAAKyc/A_hhZzJYQMB8/s1600/mapa-
-do-piaui.gif

Do ponto de vista socioecondémico, o Piaui € considerado um dos estados mais pobres do Brasil, com um
Indice de Desenvolvimento Humano (IDH) de 0,639, considerado médio.

13 DE MARCO DE 1823

Bandeira do Piaui

| — | —



Maxi

educa

\VJ

Conhecimentos Especificos

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“Administracao € um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar 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 administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, direcao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov
Principais abordagens da administragao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
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 Administracéo cientifica e Teoria Classica da Administragao.
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 organizag¢ao, departamentalizagdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Administra-
¢ao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimento
Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragé&o.
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