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ARES PCJ
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos; sentido préprio e figurado das palavras
Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjuncao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Questoes
Gabarito

MATEMATICA

Resolugéo de situagdes-problema, envolvendo: adi¢do, subtragdo, multiplicacéo, di-
visdo, potenciagao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representagdes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum

Raz&o e proporg¢ao

Regra de trés simples ou composta

Porcentagem

Equacgdes do 1 ou do 2 graus

Sistema de equacgdes do 1° grau

Grandezas e medidas: quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relacao entre grandezas: tabela ou grafico
Tratamento da informacgéo: média aritmética simples

Noc¢des de geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, teoremas de pitago-
ras ou de tales
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NOGES DE INFORMATICA

Ms-windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagcao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos ms-office 2016

Ms-word 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢cao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

Ms-excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e ma-
cros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados

Ms-powerpoint 2016: estrutura basica das apresentacgdes, conceitos de slides, anota-
¢des, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicado e formatagao de apre-
sentacdes, insergcao de objetos, numeracao de paginas, botdes de acao, animagao e
transicao entre slides

Correio eletrdnico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Internet: navegacgao na internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressao de
paginas

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocbes de administracdo publica: conhecimentos basicos de administragao publica;
principios constitucionais da administragao publica; principios explicitos e implicitos ..

Etica na administracéo publica
Organizagao administrativa

Licitacdo e contratos administrativos: lei n® 14.133/21; Licitagcdo e suas modalidades:
dispensa, inexigibilidade, concorréncia; pregao e seus procedimentos; sistema de re-
gistro de precos; técnicas de negociagao e compras; técnicas administrativas; praticas
de execucdo de compras publicas nas diversas modalidades licitatorias

Lei complementar n° 101/2000 (e suas alteragdes) — lei de responsabilidade fiscal:
seus principios, e sua observancia nos procedimentos de compras

Noc¢des de contabilidade aplicada ao setor publico; custos de mercadorias
Lei n° 4.320/64: Improbidade administrativa

Lei federal n° 8.429/92 — Das sancgdes aplicaveis a agentes publicos
Instrugdes do tribunal de contas do estado de séo paulo

Maxi

\V/ educa




SUMARID @

Redacao oficial: documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura; aspectos gerais
da redacao oficial; correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizagao; im-
pessoalidade, linguagem dos atos e comunicag¢des oficiais (oficio, e-mail, mensagem),
concisao e clareza, editoracao de textos (manual de redacao da presidéncia da repu-
blica — 3? edigao, revista, atualizada e ampliada)

Rotina administrativa: organizagcado de arquivos; conceitos fundamentais da arquivolo-
gia; gestao de documentos; protocolo; tipos de arquivo

Organizagao do trabalho na reparticéo publica: utilizagdo da agenda, uso e manuten-
¢ao preventiva de equipamentos, economia de suprimentos

Lideranca
Qualidade e organizagao

Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento pre-
sencial e por telefone

Noc¢des de help desk: suporte basico ao usuario — acesso a internet, montagem e
configuragdes de equipamentos, utilizagdo de hardwares e softwares; backups e pro-
cedimentos de segurancga de dados

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A leitura e interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais no ambito dos concursos publicos, pois exi-
gem do candidato a capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas também as nuances e
intengdes do autor. Os textos podem ser divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios. A
interpretacado de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesao
e a argumentagao. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que permitam identificar a ideia central
do texto, inferir informagdes implicitas e analisar a organizac¢do textual de forma critica e objetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e captar a mensagem central, o tema ou o propdsito
de um texto, sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto em textos literarios quanto em
textos néo literarios, pois fornece ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma interpretagcéo
mais profunda. A compreensao geral vai além da simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgao das
intengdes do autor, o entendimento das ideias principais e a identificacao dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensao geral esta ligada a interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E
preciso considerar o género (poesia, conto, cronica, romance), o contexto em que a obra foi escrita e os recur-
sos estilisticos utilizados pelo autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes néo é transmitido
de maneira direta. Em vez disso, o autor pode utilizar figuras de linguagem (metéaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significacdo que exigem uma leitura mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O Bicho”, ao descrever um homem que revirava
o lixo em busca de comida, a compreenséao geral vai além da cena literal. O poema denuncia a miséria € a
degradacao humana, mas faz isso por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para captar essa
critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto Matraga”, de Guimaraes Rosa, a narrativa
foca na jornada de transformacao espiritual de um homem. Embora o texto tenha uma histéria clara, sua com-
preensao geral envolve perceber os elementos de religiosidade e redengado que permeiam a narrativa, além de
entender como o autor utiliza a linguagem regionalista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compre-
ensdo geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir informacoes objetivas, ideias
argumentativas ou instrucdes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou a tese
defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento l6gico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opiniao sobre os efeitos da tecnologia na educagéao, o autor pode defender
que a tecnologia € uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A compreensao geral envolve
identificar esse posicionamento e as razdes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso facilitado ao
conhecimento, a personalizagao do ensino e a inovagao nas praticas pedagogicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento na Amazodnia, o texto pode apresentar dados e
argumentos para expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar a ideia central, que pode ser
a urgéncia de politicas de preservacao e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a biodiver-
sidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, € importante seguir algumas estratégias:
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Matematica

A habilidade de resolver problemas matematicos € aprimorada através da pratica e do entendimento dos
conceitos fundamentais. Neste contexto, a manipulagao de niumeros racionais, seja em forma fracionaria ou
decimal, mostra-se como um aspecto essencial. A familiaridade com essas representagdes numéricas e a capa-
cidade de transitar entre elas sdo competéncias essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes
matematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferencga
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolucgao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 ()
Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:
2.B + 2000 = B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.
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Nocoes de Informatica

Area de trabalho, icones e atalhos

Area de Trabalho

AAreade tfabalho (ou desktop) € a principal area exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon
no Windows. E o lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza
suas atividades.

1. icones 1. Papel de Parede
{aplicativas e atalhos) (wWallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

icones

Um icone é um pequeno simbolo grafico, usado geralmente para representar um software ou um atalho para
um arquivo especifico, aplicagao (software) ou diretdrio (pasta). Dito de outra forma, € o elemento grafico que,
em sistemas operacionais ou em programas com interfaces graficas, representa determinado objeto, operacéo
ou link, sendo geralmente acionavel por um clique de mouse.

Atalhos

Um atalho é um link que pode ser criado para um item (como um arquivo, uma pasta ou um programa)
no computador. Permite a execugdo de uma determinada ag&do para chamar um programa sem passar pelo
caminho original. No Windows, os icones de atalho possuem como caracteristica uma seta no canto inferior
esquerdo.
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Conhecimentos Especificos

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, nao havendo,
desta forma, um Caodigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem a atuagdo daAdministracdo Publica em suarelagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizacao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragéo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

— E um regime reservado para as relagées
juridicas incidentes nas normas de direito pu-
blico
— O ente publico assume uma posicao privile-
giada em relagao ao particular

— E um regime mais abrangente
— Consiste nas regras e principios de direito publico e
privado por meio dos quais, a Administracéo Publica
pode se submeter em sua atuacao

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo séo regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndo
estao listados na Constituicao, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispbe acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administracédo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no Art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos
Sao os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administracao Publica s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do Art. 5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com
prévia autorizacao legal, haja vista que n&o havendo autorizagéo legal, n&do podera a Administracao agir.

Desse modo, a Administracdo Publica s6 pode praticar condutas que sédo autorizadas por lei. Todavia, caso
aja fora dos parametros legais, € necessario que o ato administrativo seja anulado.
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