Prefeitura de Santa Fé de Goias - GO
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de textos de diferentes géneros: efeitos de sentido, hierarquia
dos sentidos do texto, situagdo comunicativa, pressuposicao, inferéncia

Figuras de Linguagem

Modos de organizagao do texto: descri¢cao, narragédo, exposicao, argumentacao, dialo-
go e esquemas retéricos

Estrutura textual: progressao tematica

paragrafo

periodo, oracao

pontuacao

tipos de discurso

mecanismos de estabelecimento da coeréncia, coesédo lexical e conexao sintatica

Géneros textuais: analise das caracteristicas composicionais de editorial, noticia, re-
portagem, resenha, cronica, carta, artigo de opinido, relatério, parecer, oficio, memo-
rando, portaria, charge, tira, pintura, placa, propaganda institucional/educacional

Estilo e registro: variantes linguisticas

formalidade e informalidade,formas de tratamento, propriedade lexical
adequacao comunicativa

Lingua padrao: ortografia

Classes de palavras

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Histdria: Realidade Etnica, Social, Histérica, Geografica, Cultural, Politica e Econdmica
de Goias, Formagao econémica de Goias: A mineragao no século XVIII, A agropecuaria
nos séculos XIX e XX, A estrada de ferro e a modernizagcao da economia goiana

As transformagdes econdmicas com a construgao de Goiania e de Brasilia: industriali-
zacao, infraestrutura e planejamento

A populagao goiana, Povoamento, Movimentos migratérios, Densidade e distribuigao
demografica , Populagdo economicamente ativa

Aspectos histéricos e urbanisticos de Goiania e Brasilia




Aspectos da histéria politica de Goias, A independéncia em Goias, O Coronelismo na
Republica Velha, As oligarquias, A Revolucao de 1930, A administragdo politica, de
1930 até os dias atuais

Aspectos da Cultura: A culinaria regional, As festas religiosas, O folclore goiano, O pa-
triménio histérico-cultural e o turismo

Histdéria do municipio. histdria, cultura e personalidades do municipio. Os aspectos fisi-
cos do territdrio local, Hidrografia, Clima, Relevo, Vegetagao, Histéria do Municipio

Etica no servico publico
Questdes
Gabarito

ATUALIDADES

Atualidades: Conhecimentos de assuntos atuais e relevantes nas areas da politica,
economia, transporte, sociedade, meio ambiente, educacgao, saude, ciéncia, tecnolo-
gia, desenvolvimento sustentavel, segurancga publica, energia, relagdes internacionais,
suas inter-relacdes e vinculagoes historicas

INFORMATICA BASICA

Informatica: Area de trabalho, area de transferéncia, icones, barra de tarefas e ferra-
mentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento; conceito de pastas, dire-
térios, arquivos e atalhos; visualizacéo, exibicdo e manipulacao de arquivos e pastas;
uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle

interacao com o conjunto de aplicativos MS-Office (Word, Power Point, Excel)

Correio Eletrbnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrdnico; preparo
e envio de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibicdo; organizagdo de
emails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegado-
res; navegacgao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links,
sites, virus, busca e impresséo de paginas

Questoes
Gabarito

LEGISLACAO E CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de administracao: conceitos, caracteristicas e finalidade
Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e direcdo
Estrutura organizacional




Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Delegacao de poderes; centralizac&o e descentralizagao

Lideranca; Motivacdo; Comunicacao

Redacao oficial e técnica

Etiqueta no trabalho

Relagdes humanas: trabalho em equipe; comunicagao interpessoal; atendimento ao
publico

Qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho

Legislagéo: Constituigdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamen-

Da Administragao Publica (Disposi¢coes Gerais)
Dos Servidores Publicos

Lei Organica Municipal

Questodes

Gabarito




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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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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Conhecimentos Gerais

A Ocupacao Mineratéria — Mineragao

Enquanto o século XVII representou etapa de investigacdo das possibilidades econbémicas das regides
goianas, durante a qual o seu territorio tornou-se conhecido, o século XVIII, em fungdo da expansao da marcha
do ouro, foi ele devassado em todos os sentidos, estabelecendo -se a sua efetiva ocupacgao através da mine-
racdo. A primeira regido ocupada em Goias foi a regido do Rio Vermelho. Entre 1727 e 1732 surgiram diversos
arraiais, além de Santana (posteriormente Vila Boa de Goias), em consequéncia das exploragdes auriferas
ou da localizagao na rota de Minas para Goias. Em 1736 ja havia nas minas de Goias 10.236 escravos. Nas
proximidades de Santana surgiram os arraiais de Anta e Ouro Fino; mais para o Norte, Santa Rita, Guarinos e
Agua Quente. Na porgéo Sudeste, Nossa Senhora do Rosario da Meia Ponte (atual Pirendpolis) e Santa Cruz.
Outras povoagdes surgidas na primeira metade do século XVIII foram: Jaragua, Corumba e o Arraial dos Cou-
ros (atual Formosa), na rota de liga¢des de Santana e Pirendpolis a Minas Gerais.

Ao longo dos caminhos que demandavam a Bahia, mais ao Norte, na bacia do Tocantins, localizaram-se
diversos nucleos populacionais, como Sao José do Tocantins (Niquelandia), Trairas, Cachoeira, Flores, Sao
Félix, Arraias (TO), Natividade (TO), Chapada (TO) e Muquém. Na década de 1740 a porgao mais povoada de
Goias era o Sul, mas a expansao rumo ao norte prosseguia com a implantacéo dos arraiais do Carmo (TO),
Conceicédo (TO), Sdo Domingos, Sao José do Duro (TO), Amaro Leite, Cavalcante, Vila de Palma (T O), hoje
Parana, e Pilar de Goias e Porto Real (TO), atual Porto Nacional, a povoagao mais setentrional de Goias.

O sistema de datas

Era através do sistema de datas que se organizava a exploracao do ouro, conforme o ordenamento juridico
da época. Assim que um veio de ouro era descoberto em uma regidao mineradora, imediatamente, o Superin-
tendente das Minas ordenava que a regiao fosse medida e dividida em lotes para poder ter inicio o processo de
mineracao. Cada lote tinha a medida de 30 x 30 bracas (uma braga tem 2,20m), ou seja, aproximadamente 66
X 66m. Estes lotes recebiam a denominacéo de datas e, cada data, por sua vez, era equivalente a uma lavra
de mineragao.

As datas se distribuiam da seguinte forma:

- O minerador responsavel pelo achado escolhia a primeira data para si. Um funcionario da Real Fazenda
(o ministério responsavel pela mineragcado na época) escolhia a segunda data para o rei. O responsavel pelo
achado tinha o direito de escolher mais uma.

- O rei nao tinha interesse em explorar diretamente a sua data e ordenava que ela fosse leiloada entre os
mineradores interessados em explora-la. Quem pagasse mais ficaria com ela. O dinheiro do leildo era enviado
a Portugal, como renda pessoal do rei. As demais datas eram distribuidas por sorteio aos mineradores que
possuissem um minimo de doze escravos para poder explora-las. Cada minerador tinha direito a uma data
por vez. Repare que a atividade mineradora era extremamente intensiva em utilizagédo de méo-de-obra. Doze
homens trabalhavam junto em um espaco de apenas uma lavra.

O inicio da mobilidade social

Diferentemente da economia canavieira (cana-de-agucar) que tinha uma sociedade estamental (no estado
em que vocé nasceu permanece), a sociedade mineradora nao era estatica. Havia a possibilidade, mesmo que
pequena, de mudanca de classe social. Foi o inicio da mobilidade social no Brasil.

Existiam dois tipos de mineradores, o grande, era o minerador de lavra, € 0 pequeno, o de faiscamento. O
minerador de lavra era aquele, dono de pelo menos 12 escravos, que participava do sorteio das datas e tinha o
direito de explorar os veios de ouro em primeiro lugar. Quando uma lavra comegava a demonstrar esgotamento
e a produtividade caia geralmente ela era abando ada e, a partir deste momento, o faiscador poderia ficar com
0 que sobrou dela.
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Atualidades

NASA divulga relatério sobre avistamentos de objetos voadores nao identificados (OVNIs)!

Em 14 de setembro de 2023, a NASA apresentou um relatério independente sobre “Fendmenos Andmalos
Nao Ildentificados” (UAPs, na sigla em inglés), que foi encomendado em 2022. A divulgacao ocorreu na sede
da agéncia em Washington, nos Estados Unidos. De acordo com a NASA, o objetivo desse estudo é fornecer
informacdes sobre quais dados podem ser coletados no futuro para esclarecer a natureza e a origem dos Ob-
jetos Voadores Nao Identificados (OVNIs).

A definicado da NASA para UAPs, ou OVNIs, é que sao “observacdes de eventos no céu que nao podem
ser identificados como aeronaves ou fendbmenos naturais conhecidos a partir de uma perspectiva cientifica”.
Atualmente, ha um numero limitado de observacdes de alta qualidade de OVNIs, o que torna impossivel tirar
conclusdes cientificas firmes sobre sua natureza.

Para elaborar o estudo, foi formada uma comissao independente composta por 16 especialistas de diversas
areas com conhecimento relevante para abordar métodos potenciais de estudo dos OVNIs.

A apresentacao do relatério contou com a presenca:
» do administrador da NASA, Bill Nelson;

» da administradora associada da Diretoria de Miss6es Cientificas na sede da NASA em Washington, Nicola
Fox;

» do vice-administrador associado assistente de pesquisa, também da Diretoria de Missdes Cientificas, Dan
Evans;

» do presidente da Simons Foundation e lider da equipe de estudo independente de OVNIs da NASA, David
Spergel.
Cupula do G20 em 2023

A cupula do G20 realizada em Nova Deli, organizada pela presidéncia indiana do G20, contou com a parti-
cipagao de lideres de varias nagdes, incluindo Charles Michel, presidente do Conselho Europeu, e Ursula von
der Leyen, presidente da Comiss&o Europeia, que representaram a Unido Europeia (UE).

Os lideres emitiram uma declaragédo conjunta no final da cupula, na qual expressaram sua determinacao
em enfrentar os desafios globais e trabalhar juntos para construir um futuro mais seguro, resiliente, inclusivo e
sustentavel tanto para suas populagdes quanto para o planeta.

Durante a cupula, os lideres do G20 discutiram uma variedade de topicos, incluindo a guerra da Russia
contra a Ucrénia, o crescimento econdmico forte e sustentavel, os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel,
questodes relacionadas ao clima e ao meio ambiente, a transigéo digital e a igualdade de género. Além disso, o
G20 aceitou a Unido Africana como membro permanente do grupo, sinalizando um reconhecimento da impor-
tancia da Africa nas discussées globais.

Essa cupula do G20 demonstra a importancia do_didlogo e da_cooperagao internacional para abordar
questbes globais urgentes e moldar um futuro melhor para todos.

e Conflitos na Ucrdnia em pauta

Na cupula do G20 em Nova Deli, os lideres reforcaram o compromisso com a paz e a resolugao de conflitos
de acordo com a Carta das Nacdes Unidas. Eles destacaram que, de acordo com essa carta, todos os Estados
devem abster-se de ameacar ou usar a forga e de buscar a aquisicao territorial que seja contraria a integridade
territorial, soberania ou independéncia politica de qualquer Estado.

1 CASSITA, D. NASA revela relatério sobre objetos voadores nao identificados. Canal Tech, 2023. Disponivel
em: https://canaltech.com.br/espaco /nasa-revela-relatorio-sobre-objetos- voadores-nao-identificados-263081/.
Disponivel em: 17 out. 2023.
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Informatica basica

O Windows 10 € um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Operagodes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir

2. Conta

4. Configuracoes

5. Ligar/Desligar

[
[ 3. Pastas
[
[

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.



Legislacdo e Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas definigdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

‘Administracao ¢ um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcancar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao 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, dire¢ao, 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 Administragdo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administracao evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo 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 Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragéo.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagcbées Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagao, departamentalizagdo e administragéo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

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

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administragao, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administragéo.

- Taylor

Adm. Cientifica _—-"'(
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G Tarefas

. Abordagem

Classica

mn Estruturas
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