Prefeitura de Sao Joaquim de Bicas - MG
Auxiliar Administrativo Il

PORTUGUES

Ortografia: uso de s e z. Emprego de ss, ¢, ¢, X, ch, ex,jeg

Divisao silabica: separacao e particao de silabas. Classificagao das palavras quanto
ao numero de silabas. Classificacdo das palavras quanto a posicao da silaba ténica..

Acentuacao grafica: principios basicos (regras)

Classe de palavras (classes gramaticais). Flexdes: género, nimero e grau do substan-
tivo e adjetivo

Sinénimos e anténimos

Interpretacao de texto [informativo ou literario]
Questoes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Noc¢des basicas da légica matematica: proposigdes, conectivos, equivaléncia e impli-
cacgao légica, argumentos validos, problemas com tabelas e argumentagao

Linguagem dos conjuntos: notagado e representagédo de conjuntos; elementos de um
conjunto e relagao de pertinéncia; igualdade de conjuntos; relagao de inclusao; sub-
conjuntos; conjunto unitario; conjunto vazio; conjuntos das partes; formas e repre-
sentacdes de conjuntos; conjunto finito e infinito; conjunto universo; operagdes com
conjuntos; unido

Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto dos numeros naturais ..
Operacgoes de adicao, subtragao, multiplicacéo, divisao, potenciacao e radiciacao

Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nume-
ros naturais. Decomposicdo de um nimero natural em fatores primos

Verdades e mentiras: resolu¢cédo de problemas
Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)
Analise combinatoéria e probabilidade

Problemas envolvendo raciocinio logico

Questdes

Gabarito
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17
25
38

45
54
57
59

66
69
78




NOCOES DE INFORMATICA

Nocobes de sistemas de backup: tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de
armazenamento para backups

Nocoes de sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente windows. Windows 10:
operagdes com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pas-
tas e arquivos: localizagao de arquivos e pastas; movimentacao e cépia de arquivos e
pastas; tipos de arquivos e extensdes; criagdo, renomeacao e exclusao de arquivos e
pastas; configuracdes basicas do windows: resolucao da tela, cores, fontes, impresso-
ras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela; windows explorer

Editor de texto microsoft word 2016 e superior: criacédo, edicdo, formatacédo e impres-
sdo; criacdo e manipulacao de tabelas; inser¢do e formatacao de graficos e figuras;
geragao de mala direta

Planilha eletrénica microsoft excel 2016 e superior: criacado, edicdo, formatacao e im-
pressao; utilizacao de formulas; geracao de graficos; classificacao e organizagao de

Software de apresentacdes powerpoint 2016 e superior: criagcao, edicao, formatagao e
impresséo das apresentagdes

Conhecimentos de internet: nogdes basicas; correio eletrénico (receber e enviar men-
sagens; anexos; catalogos de endereco; organizacao das mensagens); navegadores
(internet explorer, google chrome, mozilla firefox e microsoft edge). Nogdes de rede de
computadores: conceitos e servigos relacionados a internet, tecnologias e protocolos
da internet, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet...

Rede sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens

Nocoes de hardware e software: fundamentos de computagao: conceitos de hardware
e software. Organizagéao e arquitetura de computadores. Componentes de um compu-
tador (hardware e software)

Conceitos de segurancga da informacao, nogoes basicas de seguranga da informacgao.
Politicas de seguranga da informagao. Classificagdo da informagéo, seguranca fisica
e segurancga légica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques
e vulnerabilidade. Ataques e protecdes relativos a hardware, sistemas operacionais,
aplicacdes, bancos de dados e redes

Questoes
Gabarito

LEGISLACAO

Conhecimento da legislagcao municipal no que se refere ao estatuto dos servidores
publicos do municipio, lei organica do municipio

Conhecimento da lei brasileira de inclusdo da pessoa com deficiéncia (estatuto da
pessoa com deficiéncia)

Constituicao da republica federativa do brasil - no¢des de direito constitucional: cons-
tituicao brasileira: titulo i - dos principios fundamentais

Titulo ii - dos direitos e garantias fundamentais: do art. 5° ao art. 13

Maxi
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Titulo iii - da organizacao do estado: capitulo iv - dos municipios - art. 29, 29-A, 30, 31
e capitulo vii - da administragao publica - art. 37, 38 E 39

Legislacbes de acesso a informacgao (decreto estadual n° 45.969, De 24 de maio de
2012 e lei federal n°® 12.527/2011)

Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimentos gerais de administragcao publica: constituicdo da republica federativa
do brasil: titulos e capitulos que tratam da administracdo publica e respectivas leis
complementares e emendas constitucionais

Lei de licitacdes e contratos administrativos (lei federal n°® 14.133/2021)
Nocbes de arquivo

Departamentalizacédo e descentralizagao

Almoxarifado e gestdo de estoques

Atendimento ao cidadao

Diversidade

Atitudes no trabalho; satisfagcao no trabalho

Trabalho em equipe

Comunicagao interpessoal e organizacional

Conflito

Negociacao

Estrutura organizacional

Formularios

Analise e distribuicdo do trabalho

Manuais de organizacao

Redacao de documentos oficiais e textos empresariais

Noc¢des de politicas e praticas de recursos humanos e estrutura organizacional
Questodes

Gabarito

Maxi

\VJ educa




@ Portugués
A

A ortografia oficial prescreve a maneira correta de escrever as palavras, baseada nos padrdes cultos do
idioma. Procure sempre usar um bom dicionario e ler muito para melhorar sua escrita.

Alfabeto

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras: A-B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-O-P
- Q-R-S-T-U-V-W-=-X-Y-Z.As letras “k”, “w” e “y” ndo eram consideradas integrantes do alfabeto
(agora sao). Essas letras sdo usadas em unidades de medida, nomes préprios, palavras estrangeiras e outras
palavras em geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e, i, 0, U, Y, W.

Consoantes: b, c,d,f, g, h,j,k, I, m,n,p,q,r,s,tv,w,Xx,z

Alfabeto: a, b, c,d, e, f, g, h,i,j,k,I,m,n,0,p,q,r,s,t,u,v,w, XY,z
Observacoes:

“I”

A letra “Y” possui 0 mesmo som que a letra “I”, portanto, ela é classificada como vogal.

Aletra “K” possui o mesmo som que o “C” e 0 “QU” nas palavras, assim, € considerada consoante. Exemplo:
Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, dependendo da palavra em questao, veja os exem-
plos:

No nome proprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, € classificado como consoante.
Ja no vocabulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-se, portanto, como vogal.
Emprego da letra H

Esta letra, em inicio ou fim de palavras, ndo tem valor fonético; conservou-se apenas como simbolo, por
forgca da etimologia e da tradi¢cao escrita. Grafa-se, por exemplo, hoje, porque esta palavra vem do latim hodie.

Emprega-se o H:

- Inicial, quando etimologico: habito, hélice, herdi, hérnia, hesitar, haurir, etc.

- Medial, como integrante dos digrafos ch, Ih e nh: chave, boliche, telha, flecha, companhia, etc.
- Final e inicial, em certas interjei¢des: ah!, ih!, hem?, hum!, etc.

- Algumas palavras iniciadas com a letra H: halito, harmonia, hangar, habil, hemorragia, hemisfério, helipor-
to, hematoma, hifen, hilaridade, hipocondria, hipétese, hipocrisia, homenagear, hera, hiumus;

- Sem h, porém, os derivados baianos, baianinha, baido, baianada, etc.
N&o se usa H:

- No inicio de alguns vocabulos em que o h, embora etimoldgico, foi eliminado por se tratar de palavras que
entraram na lingua por via popular, como € o caso de erva, inverno, € Espanha, respectivamente do latim, her-
ba, hibernus e Hispania. Os derivados eruditos, entretanto, grafam-se com h: herbivoro, herbicida, hispanico,
hibernal, hibernar, etc.

Emprego das letras E, |, O e U

Na lingua falada, a disting&o entre as vogais atonas /e/ e /i/, /o/ e /u/ nem sempre é nitida. E principalmente
desse fato que nascem as duvidas quando se escrevem palavras como quase, intitular, magoa, bulir, etc., em
que ocorrem aquelas vogais.

Escreve-se com a letra E:

- A silaba final de formas dos verbos terminados em —uar: continue, habitue, pontue, etc.
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Raciocinio Légico

PROPOSIGCOES

Uma proposigédo é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposi¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

Valores Légicos

Os valores logicos possiveis para uma proposicao sao:
- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposi¢ao seja falsa.

Os valores logicos seguem dois axiomas fundamentais:
- Principio da Nao Contradig¢ao: uma proposi¢cao nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposi¢cao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel.

Ou seja: “Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores légicos: V ou F.”

Classificagcao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

* Sentengas Abertas

S&o sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor logico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sado exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

* Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢cao admite um unico valor l6gico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”

- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Nocoes de Informatica

Backup é uma cépia de segurancga que vocé faz em outro dispositivo de armazenamento como HD externo,
armazenamento na nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados originais de sua maquina
devido a virus, dados corrompidos ou outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)'.

Backups séo extremamente importantes, pois permitem?:

* Protecao de dados: vocé pode preservar seus dados para que sejam recuperados em situagdes como
falha de disco rigido, atualizacdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substituicao acidental de
arquivos, acao de codigos maliciosos/atacantes e furto/perda de dispositivos.

* Recuperacao de versoes: vocé pode recuperar uma versao antiga de um arquivo alterado, como uma
parte excluida de um texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de backup e recuperacgéo integradas e também ha a
opcéao de instalar programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramentas, basta que vocé tome
algumas decisdes, como:

* Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco
rigido interno ou externo) ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha depende do programa
de backup que esta sendo usado e de questbes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado
para dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para grandes volumes
que devam perdurar.

* Quais arquivos copiar: apenas arquivos confiaveis e que tenham importancia para vocé devem ser
copiados. Arquivos de programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam ser copiados. Fazer
copia de arquivos desnecessarios pode ocupar espaco inutiimente e dificultar a localizagdo dos demais dados.
Muitos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretérios recomendados, podendo optar por acei-
ta-las ou criar suas proprias listas.

* Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com que os arquivos sao criados ou modifi-
cados. Arquivos frequentemente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que aqueles pouco
alterados podem ser copiados semanalmente ou mensalmente.

Tipos de backup

* Backups completos (normal): copias de todos os arquivos, independente de backups anteriores. Confor-
ma a quantidade de dados ele pode ser € um backup demorado. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups incrementais: é uma copia dos dados criados e alterados desde o ultimo backup completo (nor-
mal) ou incremental, ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e ocupar menos espago
no disco ele tem maior frequéncia de backup. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incremental, o backup diferencial s6 copia arquivos
criados ou alterados desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em diferentes programas
de backup. Juntos, um backup completo e um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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@ Legislacao
)

LEI ORGANICA N° 18, DE 18 DE OUTUBRO DE 1998.
DISPOE SOBRE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, CONFORME ESPECIFICA.

NOS, LEGITIMOS REPRESENTANTES DO POVO DE SAO JOAQUIM DE BICAS, CIENTES DA RELE-
VANCIA DA FUNCAO QUE NOS FOI DELEGADA PELA CONSTITUICAO DA REPUBLICA DE 1.998, QUE EA
DE INSTITUIR, COM BASE NOS IDEAIS DEMOCRATICOS, A ORDEM JURIDICA AUTONOMA DESTINADA
A ATINGIR OS OBJETIVOS DA CARTA MAGNA, PARA ENCONTRAR SOLUGCOES MAIS APROPRIADAS,
TENDO EM VISTAATENDER OS ANSEIOS E INTERESSES DOS MUNICIPES, GARANTINDO O EXERCICIO
DOS DIREITOS SOCIAIS E INDIVIDUAIS, A LIBERDADE, A SEGURANCA, O BEM ESTAR, O DESENVOL-
VIMENTO, A IGUALDADE, OS DIREITOS DE UMA PLENA CIDADANIA NUMA SOCIEDADE DIGNA, FRA-
TERNA, PLURALISTA E SEM PRECONCEITOS, FUNDADA NA JUSTICA SOCIAL, PROMULGAMOS, SOB A
PROTECAO DE DEUS, A SEGUINTE LEI ORGANICA.

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Municipio de Sao Joaquim de Bicas com autonomia politico-administrativa, integra o Estado de
Minas Gerais e a Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo unico. O Municipio se organiza e se rege por esta Lei Orgénica e demais leis que adotar, obser-
vados os principios constitucionais da Republica e do Estado.

Art. 2° Todo poder do Municipio emana do povo, que o exerce por meio de seus representantes eleitos, ou
diretamente, nos termos da Constituicao da Republica e desta Lei Organica.

§ 1° O exercicio direto do poder pelo povo do Municipio se da na forma desta Lei Organica, mediante:
| - plebiscito;

Il - referendo;

Il - iniciativa popular no processo legislativo;

IV - Participagdo na administragao publica;

IV - acao fiscalizadora sobre a administragao publica.

§ 2° A participacado na Administragao Publica e a fiscalizagdo direta sobre esta se ddo na forma prevista
nesta Lei Orgénica.

§ 3° O exercicio indireto do poder pelo povo no Municipio se da por representantes eleitos pelo sufragio
universal e pelo voto direto e secreto, com igual valor para todos, na forma da legislagao federal.

Art. 3° O Municipio concorrera, nos limites de sua competéncia, para consecug¢ao dos objetivos fundamen-
tais da Republica e dos prioritarios do Estado.

Paragrafo unico. Sao objetivos prioritarios do Municipio, além daqueles previstos no Art. 166 da Constituicdo
do Estado:

| - garantir a efetividade dos direitos publicos subjetivos;

Il - assegura o exercicio, pelo cidadao, dos mecanismos de controle da legalidade, legitimidade dos atos do
Poder Publico e da eficacia dos servigos publicos;

Il - preservar os interesses gerais e coletivos;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, credo religioso, idade, e quais-
quer outras formas de discriminagao;
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Q Conhecimentos especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {érgdos governamentais e érgaos
SENTIDO SUBJETIVO administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgaos e agentes
publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administragéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigco publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungéo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.
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