APS Santos - Autoridade Portuaria de Santos
Técnico Portuario — Assistente Administrativo ou Fiscalizagao
Portuaria

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,
preposicédo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

MS-Windows 11: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagcdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 365

MS-Word 365: estrutura basica dos documentos, edi¢ao 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 365: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados

MS-PowerPoint 365: estrutura basica das apresentagoes, conceitos de slides, anota-
¢des, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicao e formatacao de apre-
sentagoes, insercao de objetos, numeragao de paginas, botbes de agcéo, animacao e
transicao entre slides

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

Internet: navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Topicos basicos de ambientes Microsoft Teams (chats, chamadas de audio e video,
criagao de grupos, trabalho em equipe: Word, Excel, PowerPoint)

Exercicios

Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 11: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 365

MS-Word 365: estrutura basica dos documentos, edigdo e formatagao de textos,
cabecalhos, 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 365: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colu-

nas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeragao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados

MS-PowerPoint 365: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anota-
¢oes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacao de apre-
sentagdes, insercao de objetos, numeracao de paginas, botdes de acéo, animacao e
transicao entre slides

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

Internet: navegacéo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressé&o de
paginas

Topicos basicos de ambientes Microsoft Teams (chats, chamadas de audio e video,
criagao de grupos, trabalho em equipe: Word, Excel, PowerPoint)

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa

Fluxograma e organograma: conceitos, simbolos e usos

Etica e sigilo profissional

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Tipos de arquivo
Gestéo de documentos

Protocolo

Organizagao do trabalho: utilizagao de agenda, uso e manutengao preventiva de
equipamentos, economia de suprimentos

Comunicacgao interpessoal

solucao de conflitos

Relagdes pessoais no ambiente de trabalho
Exceléncia no atendimento

Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composigao e estrutura. Aspectos gerais
da redacao oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizacéo;
impessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (atas, memorandos,
relatérios, oficios etc.), concisao e clareza, editoracao de textos (Manual de Redagao
da Presidéncia da Republica — 32 edicao, revista, atualizada e ampliada)

Agentes que atuam no Porto de Santos
Exercicios
Gabarito




ADMINISTRAGAO PUBLICO-PORTUARIA

Principios da Administracao Publica; Conhecimentos bdsicos de administracao publica: prin-
cipios basicos, estrutura, tipos de entidades e organizacao; Administracao Publica direta e
indireta

Organizacgdo politico-administrativa
Governanca Publica

Agentes Publicos; Cargos comissionados e funcdes de confiancga

Nocoes de licitagdes e contratos administrativos em estatais; Contratacdo direta (dispensa e
inexigibilidade de licitacdo)

Improbidade Administrativa (Lei Federal n® 8.429/1992)
Parcerias entre governo, iniciativa privada e terceiro setor
Controles da Administracdo Publica

Lei das Estatais (Lei 13.303/2016 e Decreto 8.945/2016)

Lei de Acesso a Informagdo (Lei 12.527/2011); Portal da Transparéncia, transparéncia ativa e
passiva

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (Lei n? 13.709/2018 e suas alteracées)
Organizacdo sistémica da administracdo publica federal

Controles interno e externo

Lei dos Portos — Lei n2 12.815/2013

Decreto n? 8.033, de 27/06/2013

Resolugdo ANTAQ n? 75, de 02/06/2022

Lei n2 10.233, de 05/06/2001

Agentes que atuam no Porto de Santos

Exercicios

Gabaritov




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Logico-Matematico

MICROSOFT WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Lancado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de usu-
ario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancgas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relacao as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a compa-
tibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paracdo com seu antecessor, gragas a otimizagées no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

— Mudancgas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagéo de aplicativos e janelas
abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informagdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.

— Integracao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams ¢é integrado ao sistema operacional, facilitando a
comunicagao e a colaboracgao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o
Auto HDR, proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rigidos em comparagao
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas especifi-
cacdes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter langado versdes superiores do
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as
versdes posteriores geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibilidade
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo
mudangas significativas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a com-
patibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma variedade de atalhos de teclado que facilitam a
navegacgao e a realizacao de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geralmente localizada no canto inferior esquerdo do
teclado, é usada em conjunto com outras teclas para realizar varias agdes, como abrir 0 menu Iniciar, alternar
entre aplicativos e acessar a barra de tarefas.
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Nogdes de Informatica

MICROSOFT WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Lancado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de usu-
ario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancgas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relacao as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a compa-
tibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paracdo com seu antecessor, gragas a otimizagées no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

— Mudancgas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagéo de aplicativos e janelas
abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informagdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.

— Integracao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams ¢é integrado ao sistema operacional, facilitando a
comunicagao e a colaboracgao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o
Auto HDR, proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisitos de hardware mais rigidos em comparagao
com o Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender a determinadas especifi-
cacdes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Microsoft pode ter langado versdes superiores do
sistema operacional no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer sistema operacional, as
versdes posteriores geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibilidade
com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo
mudangas significativas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho, enquanto mantém a com-
patibilidade com a maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma variedade de atalhos de teclado que facilitam a
navegacgao e a realizacao de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows 11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geralmente localizada no canto inferior esquerdo do
teclado, é usada em conjunto com outras teclas para realizar varias agdes, como abrir 0 menu Iniciar, alternar
entre aplicativos e acessar a barra de tarefas.
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Conhecimentos Especificos

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo
como se realiza alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho é a sequéncia das atividades profissionais que realizamos diaria-
mente. Ndo somente a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que realizamos essas atividades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos
e outros contratempos que podem surgir quando néo existe uma programacao a ser seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada, atender as demandas mais urgentes. Devemos
sempre ter em mente as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas. Uma rotina de trabalho
muito rigida, faz com que os colaboradores fiquem insatisfeitos, justamente por ndo terem flexibilidade de fazer
ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

Nao existe uma formula exata, para se criar uma boa rotina de trabalho. Ela pode variar de acordo com a
empresa, o setor, o cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
consideracdo para uma boa otimizagao de sua rotina:

— Mantenha um padréo nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanca e/ou afinidades);

— Monitore o desempenho;

— Divida as atividades de acordo com as prioridades;

— Delegue tarefas;

— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;

— Defina seu horario de trabalho.

Tenha em mente que o planejamento € a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.
Fluxograma e organograma: conceitos, simbolos e usos

ORGANOGRAMA!

E a representacdo grafica nos niveis hierarquicos e departamentais de um empreendimento. E um gréfico
que apresenta o “esqueleto” da organizagao, no qual se procura retratar como se constitui cada uma das partes,
as relacdes de autoridade e de responsabilidade entre eles, o fluxo das comunicagdes e a interdependéncia
entre os departamentos.

Organograma pode ser definido como “diagrama da estrutura de uma organizagéo, mostrando as fungoées,
os departamentos ou as posigdes na organizagéo, e como esses elementos se relacionam™™.

Ele mostra as varias partes da organizacao, suas inter-relagdes e como cada cargo e departamento se en-
caixam no todo.

1 Disponivel em: http.//www.geocities.ws/regheli/fadm/A7ORG.pdf

HALL, Richard H. Organizagbes: estrutura e processos. 3a ed. Rio de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, 1984.
Chiavenato, Idalberto, Introdugéo a teoria geral da administragéo/ Idalberto Chiavenato. - 6. ed. - Rio de Ja-
neiro: Campus, 2000.

LACOMBE, Francisco José Masset. Administracdo: Principios e Tendéncias; HEILBORN, Gilberto Luiz José.
Séo Paulo: Saraiva, 2013.

2 STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. Administragédo. 5 ed. Rio de Janeiro: Prentice Hall do Brasil,
1999.

.’I—.‘:é_ﬁ



Administragao Publico-Portuaria

— Administragao publica
Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao 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 consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em érgaos
governamentais e érgaos 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 Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.
SUBJETIVO
sugﬁgl:\[/)g Sentido estrito {pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos}.
OBS JEENr-:-\I,DOO Sentido amplo {func¢&o politica e administrativa}.
OBS JEEh-ll-:-\I,%o Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracao 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 fungdes. 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 Administracdo 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 edicao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fung¢des € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracdo 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, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.
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