Prefeitura de Candeias- MG
Auxiliar De Administracao

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacao de textos e géneros textuais diversos

Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paro-
nimia e polissemia

Variantes linguisticas

linguagem oral e linguagem escrita, formal e informal e giria
Ortografia: emprego das letras

acentuacao grafica

Fonética: encontros vocalicos e consonantais, digrafos e implicagdes na divisdo de
silabas

Pontuagao: emprego de todos os sinais de pontuagao
Classes de palavras: classificagdes e flexdes. Morfologia e flexdes do género, nimero

Termos da oragao: identificacao e classificacao. Processos sintaticos de coordenacao
e subordinacao;classificagcao dos periodos e oracdes

Concordancias nominal e verbal
Regéncias nominal e verbal
Estrutura e formagao das palavras
Questodes

Gabarito

INFORMATICA

Conceitos basicos de operagcédo de microcomputadores

Conceitos basicos de operagao com arquivos em ambiente de rede Windows. Conhe-
cimentos basicos e gerais de Sistema Operacional: Microsoft Windows, Conhecimento
de interface grafica padrao Windows. Nogdes basicas de operagao de microcomputa-
dores e periféricos em rede local

Microsoft Office 97-2003 ou superior. Word, Excel, Internet e PowerPoint. Conceitos
basicos para utilizagdo dos softwares do pacote Microsoft Office, tais como: processa-
dor de texto, planilha eletrbnica e aplicativo para apresentacao e Excel

Conhecimento basico de consulta pela Internet e recebimento e envio de mensagens
eletrénicas
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Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O Ambiente Organizacional

Tomada de Decisdo em Organizagdes
Planejamento, Organizacao, Dire¢ao e Controle;
Principios da Administracao Cientifica

Escolas de Relagdes Humanas

Burocracia e as Organizagdes

O Poder nas Organizagbes

Processos Decisorios nas Organizagoes
Gestéo da Qualidade

Analise do Processo Produtivo; Instalacbes
Planejamento e Controle da Produgao

Controle Estatistico e Confiabilidade de Processos
Gestao Estratégica em Cadeia de Suprimentos
Gestao de Estoques

Gestao Estratégica de Pessoas

Recrutamento e Selegéo de Pessoas
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas
Avaliagao de Desempenho e Competéncias
Estilos de Gestéao

Lideranca

Cultura Organizacional E Gestao de Pessoas
Motivacao e Gestao de Pessoas

Evolugao conceitual do orcamento publico
Receita e despesa publica

Processo orcamentario

Execucao orcamentaria e financeira; controle e avaliagdo da execucédo orcamentaria. 66

Licitagcdes, das modalidades, da dispensa, da inexigibilidade, dos procedimentos e dos
prazos nas licitagbes; fases da licitagdo, pregao, regime diferenciado de contratacoes
publicas; dos contratos e convénios da administragao publica

Matematica financeira: juros simples e compostos. Séries de pagamento e amortiza-
cOes. Estratégias e decisdes financeiras, administragdo do capital de giro
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Administracao dos ciclos financeiro e operacional, Decisdes de investimentos e orga-
mento de capital, Decisdes de financiamentos

Planejamento e controle financeiro

Custo da mao-de-obra direta e indireta

Departamentalizacao e critérios de alocacao direta e de rateio dos custos indiretos....
Depreciacao gerencial e por obsolescéncia

Tipos de custeio. Custos para tomada de decisdo. Margem de contribui¢gdo. Ponto de
equilibrio. Alavancagem operacional e margem de seguranga. Custo padrao. Custeio
por atividade

Formacao de preco de venda e lucratividade

Estatuto do Servidor

Lei organica municipal

Noc¢des basicas de recrutamento e selegcédo de pessoal
Atos administrativos

Licitagcao: objeto licitavel, dispensa e inexigibilidade, modalidades da licitagao, etapa
interna externa, fases da licitagédo, o edital, habilitagcao, julgamento, recursos adminis-
trativos, o procedimento licitatorio e suas consequéncias, crimes, licitagdo e mandado
de seguranca

Contrato administrativo

Atividades administrativas

Arrecadacéao de tributos

Tesouraria: estagios da despesa or¢camentaria e divida passiva
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais € do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacdes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intencdes e contextos culturais. No entanto, Quando nao
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que € ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas € fundamental que nao
se criem suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atencao é um exercicio que deve ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretagcéo vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.
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Informatica

CONCEITOS BASICOS

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletronicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacéo.

Conceitos de informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de meméoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicag¢ao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informacdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoéria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.

— Tablets: sao dispositivos portateis com tela sensivel ao toque, menores e mais leves que laptops, pro-
jetados principalmente para consumo de conteudo, como navegag¢ao na web, leitura de livros eletrbnicos e
reproducao de midia.
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Conhecimentos Especificos

O ambiente organizacional refere-se ao conjunto de fatores internos e externos que influenciam o funcio-
namento e o sucesso de uma organizacao. Ele pode ser dividido em dois componentes principais: 0 ambiente
interno e o ambiente externo.

Ambiente Interno

O ambiente interno compreende todos os elementos dentro da organizagdo que podem impactar sua ope-
racao. Isso inclui:

1. Cultura Organizacional: Valores, crengas e normas que influenciam o comportamento dos membros da
organizacgao.

2. Estrutura Organizacional: Como a organizacao é organizada, incluindo a hierarquia, divisao de trabalho
e sistemas de comunicagao.

3. Recursos Humanos: Qualidade e habilidades dos funcionarios, motivacao e satisfagao no trabalho.

4. Tecnologia e Recursos Fisicos: Equipamentos, tecnologia, instalagbes e outros recursos materiais que a
organizagao possui.

5. Processos Internos: Procedimentos e sistemas usados para operar e gerenciar a organizagdo, como pro-
cessos de tomada de deciséo, planejamento e controle.

Ambiente Externo

O ambiente externo engloba todos os fatores fora da organizagdo que podem afetar sua performance. Ele
pode ser subdividido em:

1. Ambiente de Tarefa: Elementos diretamente relacionados as operagbées da organizagdao, como clientes,
fornecedores, concorrentes e reguladores.

2. Ambiente Geral: Fatores mais amplos que podem afetar a organizagao de forma indireta, como:
- Econémico: Taxas de juros, inflagdo, niveis de emprego, politicas fiscais e monetarias.

- Politico e Legal: Leis, regulamentacgdes, politicas governamentais e estabilidade politica.

- Sociocultural: Valores sociais, demografia, educacao, atitudes e estilos de vida.

- Tecnoldgico: Inovagdes tecnoldgicas, avancgos e disponibilidade de tecnologia.

- Ecoldgico: Questdes ambientais, sustentabilidade e responsabilidade ambiental.

- Global: Globalizagéao, relagdes internacionais, acordos comerciais e tendéncias globais.
Importancia do Ambiente Organizacional

Compreender o ambiente organizacional é crucial para a estratégia e o sucesso da organizagao. Isso per-
mite que a gestao:

- Adapte-se as Mudancas: Identificar e responder rapidamente a mudangas no ambiente externo.
- Identifique Oportunidades e Ameacas: Aproveitar oportunidades de mercado e mitigar riscos.
- Melhore a Eficiéncia Interna: Otimizar processos internos e recursos para aumentar a eficiéncia.

- Desenvolva Estratégias: Criar estratégias que alinhem os objetivos da organizacao com o ambiente em
que opera.

- Garanta Sustentabilidade: Promover praticas sustentaveis que atendam as expectativas dos stakeholders
e reguladores.

Em resumo, o ambiente organizacional € dindmico e complexo, exigindo uma analise continua e ajustes
estratégicos para que a organizagdo mantenha sua relevancia e competitividade no mercado.
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