Camara de Ouro Preto do Oeste- RO
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Texto: interpretacao de texto (informativo, literario ou jornalistico)
Ortografia: emprego das letras

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, prepo-
sicao e conjuncgao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem ...

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oragao; reconhecimento das oracées num
periodo

Concordancia verbal; concordancia nominal
colocagao de pronomes

ocorréncia da crase

regéncia verbal; regéncia nominal
Processo de formacgao das palavras
Coesao

Sentido proprio e figurado das palavras
Pontuacao

Figuras de Linguagem

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas l6gicas. Estrutura logica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares,
coisas, eventos ficticios. Proposi¢cbes e conectivos. Operagdes légicas sobre proposi-
¢bes. Algebra das proposicdes. Sentengas abertas; Operacgdes logicas sobre senten-
¢as abertas; Quantificadores

Equivaléncia l6gica e implicacao légica

l6gicas de argumentacao. Argumentos. dedugao de novas informagdes das relagdes
fornecidas e avaliacdo das condi¢cdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas
relagdes

diagramas logicos

Identificacdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indi-
car qual é o elemento de uma dada posi¢ao

Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operagdes basicas de conjunto
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Conjuntos de numeros e desigualdade
Expressodes e equacodes algébricas
Sequéncias e séries

Estatistica

probabilidades

Matematica Financeira

Questodes

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Hardware e Software

Conceitos de protegao e segurancga

Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.).........................o.
Windows 8 e 10

MSWord 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséo, 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, elaboracéo de tabelas e graficos, uso de férmulas, impressao, inser-
¢ao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragéao de paginas,
obtencao de dados externos, classificacao de dados

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

Internet: navegacéo na internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas. Navegadores web (Google Chrome e Firefox)

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao: Fundamentos basicos de administracdo: conceitos, caracteristicas e
finalidade

Funcdes administrativas: planejamento, organizacéo, controle e diregao
Estrutura organizacional
Comportamento organizacional administrativo: técnicas de arquivo e protocolo

Classificacdo de documentos, correspondéncias, atos oficiais, envelope e endereca-
mento postal. Redacgéao oficial e técnica. Aspectos geraiscaracteristicas fundamentais,
oficios, requerimentos, pareceres e outros modelos oficiais de correspondéncia
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Procedimentos especificos para o recebimento, conferéncia, armazenamento e con-
servacao de materiais

Técnicas para secretariar reunides e redigir atas

Principios basicos de escrituragéo contabil e manejo de livros contabeis
Racionalizagao do trabalho

Lideranca

Relag¢des humanas: trabalho em equipe
comunicagao interpessoal

atendimento

Gestao de material e controle de estoques
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)
Lei de Acesso a Informacgao (LAI)

Regime Juridico Lei n°® 1030/04 dos Servidores Publicos de Ouro Preto do Oeste e
suas alteracdes

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretagao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacado implica a mobilizagao dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacgéo ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciagao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgoées ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, 0 mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questoes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sdo uma distragdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esquega, além da pratica da leitura aprimorar a compreensao do texto e ajudar a aprovagéo,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai,
localizam-se as ideias secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagdes, ou explicagcbes, que levem ao
esclarecimento das questbes apresentadas na prova.
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Raciocinio Légico

A habilidade de discernir e construir relagbes légicas entre entidades diversas € uma competéncia
fundamental no pensamento analitico. Ela permite que um individuo percorra informacdes e estabeleca
conexdes significativas, mesmo quando os elementos envolvidos sao abstratos ou hipotéticos. Ao explorar
este dominio, desenvolve-se a capacidade de extrair conclusdes validas e verificar a solidez das premissas
subjacentes. Tal habilidade é crucial para a resolugao de problemas complexos e para a tomada de decisdes
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteudos necessarios para aprimorar essa habilidade:

ESTRUTURAS LOGICAS

Antes de tudo, é essencial compreender o conceito de proposigdes. Uma proposicao € um conjunto de
palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem
pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos
ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

—PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposi¢ado OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢cao tem um, e somente um, dos valores, que sao: V ou F.”

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

* Sentenca aberta: quando n&o se pode atribuir um valor Iégico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sao consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengéo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido l6gico (expressbes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao

paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentencga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenga logica.
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Informatica Basica

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 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 0os 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 mée, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

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 proéprio 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 edigao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, efc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

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

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

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracado, podemos destacar que:
“Administragao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizag&o eficiente e eficaz dos recursos, no sentido

de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo 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 organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, direcao, 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 Administragéo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracao evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracao 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 Administracao.
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-
tragao.

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

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragcao, 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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