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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacado de textos

Classes de palavras; Morfologia

ortografia

Oracgdes coordenadas e subordinadas; Termos essenciais da oracao. Sintaxe
semantica

Sinais de pontuacao

Diversidades e variagdes linguisticas

Figuras de linguagem, de estilo, de retérica, de som e de harmonia
Elementos extratextuais na construcéo do texto

Elementos da textualidade: coeréncia, coesdo, intencionalidade, aceitabilidade, situa-
cionalidade, informatividade, intertextualidade

Estrutura e formacao de palavras
Tipologias e géneros textuais
Tipos e niveis de linguagem
Regéncia verbal e nominal
Elementos da narrativa
Questodes
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INFORMATICA

Nocdes de sistemas operacionais (Windows 10/11 e Linux): conceitos de pastas, ar-
quivos e diretérios; Atalhos, area de transferéncia e menus; Programas, aplicativos,
compactacao de arquivosExtensdes e arquivos. Conceitos de organizacao e de geren-
ciamento de informacdes, arquivos, pastas e programas

Funcionalidades sobre hardware e software
Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (Ambientes Microsoft Office e Google
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Redes de computadores: Conceitos basicos, ferramentas e procedimentos de internet
e intranet; Navegadores (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome); Sites de
busca e pesquisa na internet

Computagao na nuvem (cloud computing)

Seguranca da informacao: Procedimentos de seguranca; Nogdes de virus, worms e
pragas virtuais; Aplicativos de segurancga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.).......... 92

Procedimentos de backup

Gerenciador de senha, TOTP, passkey, 2FA e VPN
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)
Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos Basicos De Administracao

Nogbes De Administragéo Publica: Conceitos E Principios
Fungdes Da Administragdo: Planejamento, Organizagao, Direcao, Controle
Processo Decisorio

Comportamento Organizacional

Comuinicacao Organizacional

Gestédo De Documentos

Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

Lei Geral De Protegéo De Dados Pessoais (Lei N° 13.709/2018)
Lei De Acesso A Informacéo (Lei N° 12.527/2011)

Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigcao 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 interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao 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 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao 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 interpretagéo de texto € 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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao 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.”
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Informatica

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

2. Conta

[
[ 3. Pastas
[
[

4. Configuragdes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragcao 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 organizagao 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
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracado 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 Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacdo e administragéo por
objetivos (APO).

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

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

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

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.
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