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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos sobre Administragao e organizagao. Fungdes de Planejamento, Orga-
nizacao, Diregdo e Controle: conceitos, caracteristicas, forma de desenvolvimento nos
niveis estratégico, tatico e operacional. Ambiente nas organiza¢des: mudanca, inova-
¢ao e cultura organizacional; motivagao e lideranga. Estruturas organizacionais: tipos,
natureza, finalidades; critérios de departamentalizagdo, tipos de atividades segundo
0s 6rgaos da estrutura; niveis hierarquicos

Administracdo Municipal de Extrema segundo sua Lei Organica. Configuracao e atribu-
tos do Municipio: autonomia, poderes municipais, competéncias, vedagdes, principios,
direitos e garantias fundamentais, divisao administrativa. Poder Legislativo: Camara
Municipal - legislatura e sessdes legislativas. Instalagéo; periodo de funcionamento;
membros, competéncias privativas; composi¢cao e organizagao; tipos de sessdes. Re-
gimento Interno. Mesa Diretora: mandato, atribuigdes. Plenario. Comissoes. Processo
Legislativo. Iniciativa de Leis da Camara e do Prefeito. Fiscalizagao contabil, financeira
e orcamentaria. Controle interno e externo. Poder Executivo. Prefeito municipal: pos-
se, vacancia, licencgas, atribuicdes, vedacdes e responsabilidades. Infragbes politico-
-administrativas. Auxiliares diretos. Planejamento municipal. Organizagdo administra-
tiva municipal; Administragcéo direta e indireta; atos municipais e sua publicidade; atos
administrativos de competéncia do Prefeito. Obrigatoriedade de fornecimento de atos,
certidées, e documentos afins aos interessados. Tributos municipais. Orcamento e leis
orcamentarias

Estatuto dos servidores municipais de Extrema/MG, conforme a Legislacdo em vigor:
conceitos sobre cargo, classe, posse e seus requisitos, estagio probatério, exercicio,
substituicao, disponibilidade. Formas de provimento e vacancia. Licengas, conces-
sdes, direito de peticdo. Regime disciplinar. Processo disciplinar

Atos administrativos: Classificagdo e espécies, conceitos, conteldos e utilizacdo dos
seguintes atos: apostila, ata, carta, certiddo, correspondéncia interna, decreto, deli-
beracao, despacho, exposi¢cao de motivos, instrucdo normativa, lei, lei complementar,
mensagem, oficio, oficio circular, ordem de servigo, parecer, portaria, relatério, reque-
rimento, resolugao, regulamENtO. ....iiceiceerciiir s e s s e e e s e e s nmss s s e e e e e s nnn s nenennes

Documentacao e Arquivo: Fungdes arquivisticas. Tipos de arquivos. Ciclo vital dos
documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediaria e permanente. Instru-
mentos técnicos de gestédo: Plano de classificacdo de documentos - conceito, organi-
zagao, métodos, objetivos e aplicagdo. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos.
Terminologia arquivistica. Eliminagao, transferéncia e recolhimento de documentos e
respectivos proCedimeENTOS. ..uueuccciiirirrrreeesssss s e s rsrernnnsssssss s s e e e e snnnsssssssssrernnnnnnnssssssssnnnns

Fungdes de protocolo e gerenciamento de processos: Conhecimentos basicos sobre
recepc¢ao, tramitacao, distribuicao, expedicao

Formacao e andamento de processos: autuagao, instrugao, abertura e encerramento
de volumes, anexacéo, juntada, apensacao e desapensacao, desentranhamento, des-
membramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extingéo e reativagao. ......

Gestao patrimonial de bens moveis. Incorporacao e seus fatos geradores; Movimen-
tacdo; modalidades de controle fisico; formas de desincorporacao de bens; Avaliacao
e Reavaliacao; Depreciacdo; Inventarios e Auditoria; Conceitos sobre identificacao,
carga e tombamento

Gestao de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuicbes. Procedimentos de
recebimento, aceite, registro. Guarda e movimentagdo de materiais. Normatizagao e
padronizacdo de materiais, identificacao, classificacdo e codificacao. Métodos de con-
trole de estoques e previsdo de compras. Instalagdes, equipamentos e cédigos de
seguranga das areas de armazenamento. Avaliacao do Sistema de Material
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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 € do que as conclusées
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 interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 decodificacdo 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
associagao 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 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 > Compreen-
sao e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Matematica

O sistema de numeracéo decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (simbolos) diferentes para
representar todos os numeros.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, € um sistema posicional, ou seja, a posi¢cao do algarismo
no numero modifica o seu valor.

E o sistema de numeragdo que nés usamos. Ele foi concebido pelos hindus e divulgado no ocidente pelos
arabes, por isso, é também chamado de «sistema de numeracao indo-arabico».
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Evolugao do sistema de numeracéo decimal

Caracteristicas

- Possui simbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um simbolo para representar a ausén-
cia de quantidade (zero).

- Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos simbolos, é possivel representar todos os numeros.
- As quantidades sao agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominacgdes:

10 unidades = 1 dezena

10 dezenas = 1 centena

10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante
Exemplos

567

‘ = 7 unidades
L+ 60 unidades= 6 dezenas
* 500 unidades=5 centenas

2043

— 3 unidades
40 unidades= 4 dezenas

— 0 unidades = auséncia de centena
——— 2 000 unidades = 2 unidades de milhar
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Informatica

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
4] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
| 0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|| 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 entao 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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Legislacao Educacional

Lei Federal n°® 8.069/90 — Dispoe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente;

O Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) é uma lei federal (8.069 promulgada em julho de 1990), que
trata sobre os direitos das criancas e adolescentes em todo o Brasil.

Trata-se de um ramo do direito especializado, dividido em partes geral e especial, onde a primeira traga,
como as demais codificagcbes existentes, os principios norteadores do Estatuto. Ja a segunda parte estrutura a
politica de atendimento, medidas, conselho tutelar, acesso jurisdicional e apuracao de atos infracionais.

Apartirdo Estatuto, criangas e adolescentes brasileiros, sem distingdo de raca, cor ou classe social, passaram
a ser reconhecidos como sujeitos de direitos e deveres, considerados como pessoas em desenvolvimento a
quem se deve prioridade absoluta do Estado.

O objetivo estatutario € a protecdo dos menores de 18 anos, proporcionando a eles um desenvolvimento
fisico, mental, moral e social condizentes com os principios constitucionais da liberdade e da dignidade,
preparando para a vida adulta em sociedade.

O ECA estabelece direitos a vida, a saude, a alimentagao, a educacao, ao lazer, a profissionalizacao, a
cultura, a dignidade, ao respeito, a liberdade, a convivéncia familiar e comunitaria para meninos e meninas, e
também aborda questbes de politicas de atendimento, medidas protetivas ou medidas socioeducativas, entre
outras providéncias. Trata-se de direitos diretamente relacionados a Constituicdo da Republica de 1988.

Para o Estatuto, considera-se crianca a pessoa de até doze anos de idade incompletos, e adolescente aquela
compreendida entre doze e dezoito anos. Entretanto, aplica-se o estatuto, excepcionalmente, as pessoas entre
dezoito e vinte e um anos de idade, em situagdes que serdo aqui demonstradas.

Dispbe, ainda, que nenhuma criangca ou adolescente sera objeto de qualquer forma de negligéncia,
discriminacao, exploragao, violéncia, crueldade e opresséao, por qualquer pessoa que seja, devendo ser punido
qualquer acao ou omissao que atente aos seus direitos fundamentais. Ainda, no seu artigo 7°, disciplina que
a crianca e o adolescente tém direito a protecédo a vida e a saude, mediante a efetivacdo de politicas sociais
publicas que permitam o nascimento e o desenvolvimento sadio e harmonioso, em condi¢gbes dignas de
existéncia.

As medidas protetivas adotadas pelo ECA sao para salvaguardar a familia natural ou a familia substituta,
sendo esta ultima pela guarda, tutela ou adocéo. A guarda obriga a prestagdo de assisténcia material, moral
e educacional, a tutela pressupde todos os deveres da guarda e pode ser conferida a pessoa de até 21 anos
incompletos, ja a adogao atribui condigao de filho, com mesmos direito e deveres, inclusive sucessorios.

A instituicao familiar € a base da sociedade, sendo indispensavel a organizagao social, conforme preceitua
o art. 226 da CR/88. Nao sendo regra, mas os adolescentes correm maior risco quando fazem parte de familias
desestruturadas ou violentas.

Cabe aos pais o dever de sustento, guarda e educacao dos filhos, ndo constituindo motivo de escusa a falta
ou a caréncia de recursos materiais, sob pena da perda ou a suspensao do patrio poder.

Caso a familia natural, comunidade formada pelos pais ou qualquer deles e seus descendentes, descumpra
qualquer de suas obrigagdes, a crianca ou adolescente serdo colocados em familia substituta mediante guarda,
tutela ou adocao.

Toda crianga ou adolescente tem direito a ser criado e educado no seio da sua familia e, excepcionalmente,
em familia substituta, assegurada a convivéncia familiar e comunitaria, em ambiente livre da presenca de
pessoas dependentes de substancias entorpecentes.

Por tal razdo que a responsabilidade dos pais é enorme no desenvolvimento familiar e dos filhos, cujo
objetivo € manter ao maximo a estabilidade emocional, econémica e social.
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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 utilizacao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragédo 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 administragédo representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo 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
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragéo 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 Administracao cientifica e Teoria Classica da Administracao.

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

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

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 Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.




