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ARIS-MT
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura: compreensao e interpretacao de textos de variados géneros discursivos
As condicbes de produg¢ao de um texto

As marcas composicionais de géneros textuais diversos

Variedades linguisticas

Linguagem formal e informal da escrita padréo, oralidade e escrita

Significacao das palavras: sinonimia, antonimia, denotagao e conotagao
Pontuacéao

As classes de palavras e suas flexdes; Emprego de adjetivos, pronomes, advérbios,
conjungodes e preposi¢des; Colocagao pronominal; Emprego de modos e tempos ver-

Estrutura e formagao das palavras

Periodos compostos por coordenacéao e subordinagao
Concordancias verbal e nominal

Regéncias verbal e nominal

Coesao e coeréncia textual

Argumentacgao

Questodes

Gabarito

INFORMATICA

Hardware: Conceitos basicos; Periféricos; Meios de armazenamento de dados; Pro-
cessadores

Software: Conceitos basicos

Cddigos maliciosos (Malware) e ferramentas de protecéo (Antimalware)
MS Windows 11

Editores de textos: LibreOffice Writer 24.8.4 e MS Word 2021

Planilhas eletrénicas: LibreOffice Calc 24.8.4 e MS Excel 2021

Internet: Conceitos basicos e seguranga da informacao; Navegadores: Microsoft Edge
132.0.2957.140, Mozilla Firefox 134.0.2, Google Chrome 132.0.6834.160; Busca na

Conceito e uso de e-mail
Questoes
Gabarito
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MATEMATICA

Conjuntos numéricos: operagdes com numeros naturais, inteiros, racionais e reais ....

Sistema métrico decimal: medidas de comprimento, superficie (padrao e agraria), vo-
lume, capacidade e massa; Medidas nao decimais: medidas de tempo

Razbes e proporgoes

Divisédo proporcional

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Funcoes

Equacdes e inequacbes de 1° e 2° graus

Sistemas lineares e suas aplicagoes

Sequéncias numéricas, progressoes aritméticas e geométricas

Nocdes de estatistica: graficos e tabelas, médias, moda, mediana e desvio-padrao....

Analise combinatéria: principios de contagem (adicao e multiplicacao), permutacoes,
arranjos e combinagodes

Noc¢des de probabilidade
Questdes
Gabarito

SANEAMENTO BASICO

Saneamento basico: Nogdes fundamentais
Epidemiologia e saude publica

Sustentabilidade: Conceitos principais

Lei Federal n® 11.445/2007 (Capitulos | e Il) e alteracoes

Infraestrutura de saneamento basico: Nocdes sobre sistema de abastecimento e tra-
tamento de agua potavel; Padrdes de potabilidade; Nogdes sobre sistema de Esgota-
mento Sanitario; Nogdes sobre gestao e disposi¢ao final de residuos solidos

Nocbes sobre gestdo de aguas pluviais e drenagem
Questdes
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao Publico

Protecao e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos (Lei n.° 13.460/2017 e
suas alteracoes)

Acesso a Informacgao Publica (Lei n.° 12.527/2011 e suas alteragdes)

Documentos: Redagédo de documentos oficiais de acordo com o Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica

Documentos administrativos
Processo de Comunicacao

Arquivo: Técnicas de arquivamento; Métodos de arquivamento; Classificacdo de ar-
quivos; Gestao de documentos; . Gestao eletrbnica de documentos;. Arquivos perma-
nentes

Relagbes Humanas no trabalho: Relagdes interpessoais; Motivacao; Lideranga; Equi-
pes; Cultura organizacional

Etica no servico publico

Noc¢des de Administragdo: Conceitos, principios e fundamentos da Administragdo. O
processo e as fungdes administrativas

Gestao de Almoxarifado e de Patrimonio
Gestao por Processos e de Projetos
Conceitos e Ferramentas da Qualidade
Eficiéncia, Eficacia e Efetividade

Noc¢des de Administragcao Publica: Conceito, natureza e fins; Principios basicos: lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Instrumentos de Planejamento Publico: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamenta-
rias e Lei Orgcamentaria Anual

Orcamento, Receitas e Despesas Publicas
Aquisicbes e Contratos Publicos (Lei n.° 14.133/2021 e suas alteracdes)

Protocolo de Intencao da Agéncia Reguladora Intermunicipal de Saneamento do Esta-
do de Mato Grosso — ARIS MT

Estatuto Social da Agéncia Reguladora Intermunicipal de Saneamento do Estado de
Mato Grosso — ARIS MT

Normas gerais de contratagcao de consorcio publico (Lei n® 11.107/2005 e o Decreto n°
6.017/2007 e suas alteracoes)

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretagdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial n&o apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreenséo e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicag&o, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengcas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreenséo exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteudo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agugada, na qual o observador decodifica os elemen-

tos presentes, como:
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Informatica

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

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

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 proprio 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 ag¢ao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicado 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.3

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

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

3 https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-importante
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Matematica

A histéria dos conjuntos numéricos reflete a evolugao do pensamento matematico e a necessidade de re-
presentar diferentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres humanos sentiram a necessida-
de de contar e medir, 0 que levou ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses nimeros, utilizados para a
contagem e a representacao de quantidades inteiras e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizagdes,
como a sumeéria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de lidar com perdas e débitos, surgiu a nogéao de
numeros negativos, levando a criagdo do conjunto dos numeros inteiros (Z). Este avang¢o permitiu representar
tanto ganhos quanto perdas, enriquecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragdes, que sado representadas pelos numeros racionais (Q), marcou outro passo impor-
tante. Esses numeros foram usados para expressar divisdes e proporgoes, sendo fundamentais em atividades
como agricultura, construgéo e comeércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser representadas por fracoes, levando a descoberta dos
numeros irracionais, como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos nimeros racionais para formar
0s numeros reais (R), que incluem tanto os racionais quanto os irracionais e sao essenciais para descrever uma
linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os niumeros complexos (C) para resolver equagoes
que néo tinham solugdes no conjunto dos numeros reais. Embora inicialmente abstratos, os numeros comple-
xo0s encontraram aplicagdes praticas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugao historica dos conjuntos numéricos ilustra como a matematica tem se adaptado para resolver
problemas cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimento humano ao longo dos séculos.

A seguir, veremos as definicdes e as propriedades essenciais dos conjuntos de numeros naturais, inteiros,
racionais, irracionais, reais e complexos:

CoNJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na representacao extensiva, os nimeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questbes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Numeros
inteiros

Ndameros
irracionais

I
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Saneamento Basico

O QUE E SANEAMENTO BASICO

O saneamento basico € um conjunto de servigos fundamentais que visa garantir condicdes minimas de
higiene, saude e qualidade de vida para a populagao, por meio da gestdao adequada de agua, esgoto, residuos
soélidos e drenagem urbana. Esses servigos sao essenciais para prevenir doencgas, proteger o meio ambiente
e promover o bem-estar social.

» Definigao e base legal no Brasil

No Brasil, o0 saneamento basico é definido pela Lei n°® 11.445/2007, conhecida como o Marco Regulatério
do Saneamento Basico, que estabelece diretrizes nacionais para o setor. Segundo a lei, 0 saneamento basico
compreende:

= Abastecimento de agua potavel: captacao, tratamento e distribuicdo de agua de qualidade e em quanti-
dade suficiente para o consumo humano.

= Esgotamento sanitario: coleta, tratamento e disposi¢do adequada dos esgotos.

* Manejo de residuos solidos: coleta, transporte, tratamento e destinacao final dos residuos gerados pela
populacéo.

= Drenagem e manejo de aguas pluviais: controle de enchentes, manejo de aguas das chuvas e redugao
de impactos causados por alagamentos.

Essa legislagao foi complementada pela Lei n® 14.026/2020, que trouxe novas metas de universalizagao e
ampliou os instrumentos de regulacao e fiscalizagao, visando maior eficiéncia e participagédo da iniciativa pri-
vada.

Principais componentes do saneamento basico:

= Abastecimento de agua potavel: Garantir acesso a agua tratada é a base do saneamento basico. O tra-
tamento da agua elimina contaminantes e garante que ela esteja propria para consumo humano.

» Esgotamento sanitario: Envolve a coleta de esgoto doméstico e industrial, que deve ser tratado antes de
ser langado no meio ambiente, prevenindo a contaminagao de rios, lagos e aquiferos.

* Manejo de residuos solidos: O destino correto do lixo é fundamental para evitar doencas, reduzir impac-
tos ambientais e promover a reciclagem e o reaproveitamento de materiais.

= Drenagem urbana: As chuvas podem causar enchentes e alagamentos, especialmente em areas ur-
banas. A drenagem consiste no planejamento e na execugao de sistemas para escoamento da agua pluvial,
reduzindo danos as cidades.

» Impacto na vida das pessoas

O saneamento basico € um direito essencial que esta diretamente ligado a dignidade humana. Ele impac-
ta positivamente a saude publica, reduzindo a incidéncia de doengas relacionadas a falta de higiene, como
diarreias, leptospirose e dengue. Além disso, melhora as condi¢des ambientais, evitando a poluigdo de corpos
d’agua e a degradacéo do solo.

Concluindo, o saneamento basico vai além de servigos técnicos, sendo uma politica publica essencial para
a qualidade de vida, a saude e o desenvolvimento sustentavel. Seu pleno acesso € uma meta que deve ser
perseguida para garantir a cidadania de todos.
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Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para o
sucesso e a reputacao de qualquer organizagdo. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas preci-
sam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalecam a relacdo com seus clientes e transmitam uma
imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para estabele-
cer confianga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo res-
postas e solugcbes de forma clara, objetiva e cortés. A interacdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepcgao e a reputagdo da organizacgéo.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interacbes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, ga-
rantindo que o cliente receba as informagdes de maneira correta e precisa. Uma comunicagdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonacéo, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informacodes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentacgao

A apresentagao pessoal é o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagao de atendimento, ga-
rantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentagdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepgao do cliente em relagao ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer sdo atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construcdo de um relacionamento de
confiancga.
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