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, preposi-
¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem....

Sintaxe: reconhecimento dos termos da oragao; reconhecimento das oragdes num peri-

Concordancia verbal; concordancia nominal
colocacgao de pronomes
ocorréncia da crase

Pontuacao

Figuras de Linguagem
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

|6gicas de argumentagdo. Argumentos
diagramas logicos

Estrutura logica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficti-
cios; deducao de novas informacodes das relagdes fornecidas e avaliagdo das condicdes
usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Estruturas logicas. Identificagcao
de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o
elemento de uma dada posicao. Proposi¢coes e conectivos; Operagoes ldgicas sobre
proposigdes; Sentencas abertas; Operacdes logicas sobre sentengas abertas; Quantifi-
cadores. Algebra das proposicdes

Equivaléncia l6gica e implicacao légica

Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operacdes basicas de conjunto; Con-
juntos de numeros e desigualdade
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Expressdes e equagodes algébricas
Sequéncias e séries; sequéncias
Estatistica e probabilidades
Matematica Financeira

Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Hardware e Software
Conceitos de protecao e seguranca

Aplicativos para segurancga (antivirus, firewall, anti-spyware etc.)...............................

Windows 8 e 10

MSWord 2016: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagao de textos, cabe-
calhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbodlicos e numéricos, tabelas, im-
pressao, controle de quebras e numeracéo de paginas, legendas, indices, insergéo 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 numeragéo de paginas,
obtencao de dados externos, classificacao de dados

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao
de arquivos

Internet: navegacao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de pagi-
nas. Navegadores web (Google Chrome e Firefox)

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragao: Fundamentos basicos de administragédo: conceitos, caracteristicas e fi-
nalidade. Fungdes administrativas: planejamento, organizagao, controle e direcédo. Es-
trutura organizacional

Comportamento organizacional

Administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
Racionalizagao do trabalho

Delegacao de poderes, centralizac&o e descentralizagao
Lideranca

Motivagao

Comunicacgao
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Etiqueta no trabalho
Relag¢des humanas: comunicacao interpessoal
Atendimento

Redacao oficial e técnica. Aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, oficios, re-
querimentos, pareceres e outros modelos oficiais de correspondéncia. Classificagdo de
documentos, correspondéncias, atos oficiais, envelope e enderecamento postal 78

121
Trabalho em equipe 124
Gestao de material e controle de estoques 124
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) 150
Lei de Acesso a Informacao (LAI) 156
Exercicios 168
Gabarito 173
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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 interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao 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 apés 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacéo de textos, analise a questdo 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagao para todos e a inclusao 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) Alincluséo social € garantida pela Constituigdo Federal de 1988.
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Raciocinio Légico

Os diagramas l4gicos s&o usados na resolugdo de varios problemas. E uma ferramenta para resolvermos
problemas que envolvam argumentos dedutivos, as quais as premissas deste argumento podem ser formadas
por proposi¢oes categoricas.

ATENCAO: E bom ter um conhecimento sobre conjuntos para conseguir resolver questdes que en-
volvam os diagramas légicos.

Vejamos a tabela abaixo as proposi¢oes categoricas:

TIPO PREPOSIGAO DIAGRAMAS

A AéB

Se um elemento pertence ao conjunto A, entdo pertence também a
B.

A B
E NENHUM
AéB

Existe pelo menos um elemento que pertence a A, entao nao perten-
ce a B, e vice-versa.

B

(O

Existe pelo menos um elemento comum aos conjuntos A e B.
Podemos ainda representar das seguintes formas:

I ALGUM y —
© O
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Nogdes de Informatica

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 mae, 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 préprio 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 edicao 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.?

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

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no senti-
do de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragcado 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 organizagao 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 Administragéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo 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 Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizag¢ao, departamentalizagdo e administragéo por ob-
jetivos (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 Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

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