Prefeitura de Divinépolis- MG
Agente de Administragdo

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia; prosddia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificacdo das oragdes .... 26
Concordancia verbal e nominal

Pontuacao

Semantica: a significacao das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatodria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e igualdade; opera¢des entre conjun-
tos, unido, intersec¢ao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria
Conjuntos numéricos




Equacdes de 1° e 2° grau. Inequacgdes de 1° e 2° grau
Fungdes de 1° e 2° grau

Geometria analitica

Matrizes, determinantes e sistemas lineares
Polinémios

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos basicos de microcomputadores PC-Hardware
Nocoes de Sistemas Operacionais

Nocodes de sistemas de Windows

Noc¢des do processador de texto MS-Word para Windows
Nocoes da planilha de calculo MS-Excel

Nocobes basicas de Banco de dados

Comunicacao de dados

Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizacao
Conceitos basicos de Internet

Questodes

Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Lei Orgénica do Municipio de Divindpolis
Lei Complementar n° 009, de 3 de dezembro de 1992 - Estatuto dos Servidores Publi-
cos do Municipio de Divindpolis

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso

Fundamentos basicos de administragcao: conceitos, caracteristicas e finalidade
Fungdes administrativas: planejamento, organizagao, controle e diregao
Estrutura organizacional

Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Delegacao de poderes, centralizacédo e descentralizacao

Lideranca




Motivagao

Comunicacgao

Etiqueta no trabalho

Relag¢des humanas: comunicacao interpessoal

Tipos de empresas

Contrato social

Etica profissional

Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais

Processos de comunicagao

Organizacao de reunides

Atendimento com qualidade. Atendimento ao publico. Atendimento telefénico
Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso

Redacao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, normas e reco-
mendacoes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificacdo do signatario,
conceitos e definigdes, generalidades, tipos, partes, apresentacao, forma e estrutura,
padronizagao, diagramacao. Padrao oficio, correio eletrénico, Atas, pareceres, memo-
randos, contratos, alvara, requerimento, certidao, atestado, declarac¢ao, despacho, por-
taria, relatério, ordem de servico, exposicao de motivos, etc

Noc¢des de seguranga do trabalho

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificacdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e nao s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

EITA.LASQLUIERA,
O W LIAS,
FORMIGLIE RO

(Gibizinho da Mbnica,
n°73, p.73)

O humor da tirinha € construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que séao
palavras diferentes, com significados diferentes, mas a pronuncia € a mesma. Lembra que a fonética se
preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas
palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu

Percebeu? A transcricao é idéntica, ja que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som com seu
significado, portanto, é ela que faz a diferenca de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sao coisas diferentes, precisamos de entender o que €
fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atencao, estamos falando de menores
unidades de som, nao de silabas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o
primeiro som € pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé € o primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢des, vamos entender melhor o que é e como se compde uma
silaba.
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Raciocinio Légico Matematico

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgoes:
Soma « a regressao é feita pela subtracao.
Subtracao < a regresséo ¢ feita pela soma.
Multiplicagcao < a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entao com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolucao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagéo € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B =4A — 1200 =4A —- A=1200/4 — A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) —» X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.



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 fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgao 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

* 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.

CPU

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20har-
dware%20s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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Legislagao Municipal

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE DIVINOPOLIS-MG
PREAMBULO

Nos, representantes do Povo de Divindpolis, reunidos na Camara Municipal, animados pelo compromisso
de promover a liberdade, a igualdade, o desenvolvimento, a segurancga, a justica e o bem-estar de todos, pro-
mulgamos, sob a protecao do Divino Espirito Santo, a seguinte Lei Orgénica do Municipio de Divinépolis.

TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

Paragrafo unico. O Municipio se organiza e se rege por esta Lei Organica e pelas demais leis que adotar,
observados os principios constitucionais da Republica e do Estado.

Art. 2° A sede do Municipio é a cidade de Divindpolis.
Art. 3° Todo poder emana do Povo, que o exerce diretamente ou por meio de representantes por ele eleitos.
§1° A soberania popular é exercida:

| - indiretamente: pelo Prefeito e pelos Vereadores, todos eleitos em sufragio universal e pelo voto direto;
(Redagao dada pela Emenda a LOM n° 21/2014)

Il - diretamente: nos termos da lei e, em especial, mediante:

a)iniciativa popular, na proposicao de leis de interesse local, incluindo emendas a Lei Organica do Munici-
pio;

b)plebiscito, convocado pela Camara Municipal, na forma como indicar a lei e nos termos do Regimento
Interno;

c)referendo, autorizado pela Camara Municipal, nos termos do respectivo Regimento Interno e quando o
indicar a lei;

d)fiscalizacao dos atos e decisdes do Governo Municipal, bem como da prestacado de servigos publicos,
inclusive quando outorgados a concessionarios;

e)acesso aos documentos publicos em geral e segundo regulamentagdo em lei especial;

f)participacédo nas audiéncias publicas promovidas por qualquer dos Poderes do Municipio, conforme dis-
posto, respectivamente, na lei ou no Regimento Interno.

§2° Qualquer cidadao, partido politico, associagao, sindicato ou entidade civil regularmente constituidos
sao parte legitima para denunciar a Camara Municipal, ao Ministério Publico ou ao Tribunal de Contas atos e
decisdes de qualquer dos Poderes do Municipio que atentem contra:

| - disposicbes constitucionais e de leis;

Il - os principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e, ainda,
os da razoabilidade e transparéncia;

Il - o patrimbnio publico e os interesses legitimos, coletivos ou difusos.

§3° Podera a Camara Municipal, antes de iniciado o respectivo processo de discussao e votagao, convocar
plebiscito para efeito de manifestagdo popular antecipada sobre matérias que envolvam:

| - obras e servigos de grande vulto, de que decorra consideravel endividamento, que impliquem em altera-
¢ao substancial da cidade, especialmente nos seus aspectos urbanisticos, ou que possam comprometer seu
patrimdnio histérico-cultural;
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Conhecimentos Especificos

PASTA

Sao estruturas que dividem o disco em varias partes de tamanhos variados as quais podem pode armazenar
arquivos e outras pastas (subpastas)'.

—

Arquivo

E a representacdo de dados/informacgdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma
extensao que identifica o tipo de dado que ele representa.

Extensoées de arquivos

EXTENSAO TIPO
Jjpa, jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, xlsx, xlsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatacao
.mp3, .wma, .aac, .way, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacao
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns
arquivos sao universais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um pro-
grama especifico como os arquivos do Corel Draw que necessita o programa para visualizar. Nés identificamos
um arquivo através de sua extensdo. A extensao sao aquelas letras que ficam no final do nome do arquivo.

Exemplos:
txt: arquivo de texto sem formatacgéo.
.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacéo.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como

para o editor de texto do LibreOffice (.odt). Mas atencao, tem algumas extensdes que nao sao possiveis e caso
vocé tente podera deixar o arquivo inutilizavel.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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