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LINGUA PORTUGUESA

Sistema ortografico vigente

Compreensao e interpretacao de frase, palavra ou texto
pontuacao

acentuacgao grafica

Regéncia nominal e verbal, regras e exemplos
concordancia nominal e verbal, regras e exemplificacdo
lingua padrao ou norma culta

classificagado e conjugacao de verbos; morfologia; uso e emprego dos pronomes; clas-
sificacdo e emprego dos verbos

sintaxe

virtudes e vicios da linguagem

regras gramaticais; emprego dos elementos de coesao textual: ........c.ccccevvvevviieiinnnnn..
pronomes, preposicdes, conjungdes, artigos, numerais, adveérbios

significado de palavras e expressdes

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Lei Orgénica do Municipio

Fundamentos e aspectos socioecondmicos, culturais, artisticos, historicos, politicos e
geograficos do mundo, do Brasil, da Bahia e do Municipio

Atualidades nos assuntos atuais de diversas areas, tais como: politica, economia, so-
ciedade, educacgao, esportes, tecnologia, seguranga publica, saude, justica, relacdes
internacionais, desenvolvimento sustentavel, problemas e fendbmenos ambientais,
cidadania e direitos humanos do mundo, do Brasil, da Bahia e do Municipio




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de Administracao: eficiéncia e eficacia. Planejamento: fundamentos, tomada
de decisbes e ferramentas

Redacao oficial: elementos de redagao técnica. O emprego adequado dos pronomes
de tratamento. A correta utilizacdo de abreviaturas, simbolos e siglas. Formas ade-
quadas de inicio e encerramento de oficios e memorandos. Caracteristicas e modelos
de comunicacgbes oficiais: oficio, ata, memorandocircular, convénio, correio eletrénico,
portaria, instrugdo normativa, convite, atestado, certidao, requerimento, relatorio, edi-
tal. Comunicacado Administrativa: nogdes sobre comunicagdo na administragao publi-
ca; correspondéncias, atos oficiais, encaminhamentos. Manual de redacao da Presi-
déncia da Republica

Relagdes Interpessoais: Relagcbes Humanas
Comunicacgao Interpessoal

Caracteristica de um bom atendimento

Postura profissional

Empatia

Capacidade de ouvir

Argumentacéo flexivel

O papel do atendimento nas organizacoes
Caracteristicas, maneiras e apresentagao pessoal
Atendimento telefénico

Habilidade de transmissao e recepc¢ao da informagao
Nocbes de Arquivologia

Questdes

Gabarito




Lingua Portuguesa

— Defini¢oes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “agédo de escrever”,
ortografia € o nome dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que indica a escrita correta
das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia sédo: o emprego de acentos graficos que
sinalizam vogais tonicas, abertas ou fechadas; os processos fonolégicos (crase/acento grave); os sinais de
pontuagéao elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre a qual recaem, para que palavras com grafia
similar possam ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados distintos. Resumidamente, os
acentos sao agudo (deixa o som da vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz com que
o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estao estabelecidos os sinais graficos e os sons representados
por cada um dos sinais; 0s sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras foram integradas oficialmente ao alfabeto
do idioma portugués brasileiro em 2009, com a instauracdo do Novo Acordo Ortografico. As possibilidades da
vogal Y e das consoantes K e W sdo, basicamente, para nomes proéprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagbes, como Km (quildbmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus derivados na lingua portuguesa, como Britney,
Washington, Nova York.

Relagao som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos do emprego da ortografia correta das
palavras e suas principais regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum, abacaxi.
— Apds ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap0s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apés a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa, verminose.

LTS

— Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos. Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

wAa Y

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa,
holandés/holandesa, burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”. Exemplo: casa — casinha — casardo; analise
— analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): € conjungdo explicativa, ou seja, indica motivo/razdo, podendo substituir o
termo pois. Portanto, toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo havera duvidas de que o emprego do
porque estara correto. Exemplo: Nao choveu, porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato € empregado para introduzir uma pergunta ou no lugar
de “o motivo pelo qual”, para estabelecer uma relagcdo com o termo anterior da oracdo. Exemplos: Por que ela
esta chorando? / Ele explicou por que do cancelamento do show.
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Conhecimentos Gerais

Mundo
Aspectos Socioeconémicos

- Globalizacao: A crescente interconectividade dos mercados e culturas, facilitada por avangos em tecnolo-
gia e transporte, permite a troca de bens, servigos e ideias a uma escala mundial. Isso resultou em um aumento
do comércio internacional, mas também acentuou a desigualdade entre paises ricos e pobres.

- Desigualdade Econdmica: A disparidade de renda e riqueza entre diferentes regides do mundo é significa-
tiva. Enquanto alguns paises desfrutam de altos padrbes de vida, outros enfrentam pobreza extrema. Organi-
zagdes internacionais como o Banco Mundial e o Fundo Monetario Internacional (FMI) trabalham para reduzir
essa desigualdade.

- Tecnologia: O avancgo tecnoldgico, especialmente na area digital, mudou a maneira como as pessoas
vivem e trabalham. A internet e os dispositivos méveis revolucionaram a comunicagédo, o comércio e o entrete-
nimento, enquanto a inteligéncia artificial e a automacao prometem transformar ainda mais as industrias.

Aspectos Culturais

- Diversidade Cultural: Ariqueza cultural do mundo é imensa, com milhares de linguas, religides e tradigcdes.
Essa diversidade é celebrada em festivais, culinaria, musica e arte, mas também pode ser fonte de conflitos.

- Globalizacao Cultural: A difusao de culturas através de filmes, musica, moda e midias sociais tem levado
a uma mistura de culturas, criando fendbmenos culturais globais, mas também levantando preocupagdes sobre
a perda de culturas locais.

Aspectos Artisticos

- Movimentos Artisticos: Ao longo da histéria, movimentos como o Renascimento, Barroco, Romantismo,
Modernismo e Pds-Modernismo influenciaram profundamente a arte e a cultura. Cada movimento trouxe novas
técnicas, estilos e formas de expressao.

- Industria Criativa: A industria do entretenimento, incluindo cinema, televisdo, musica e artes visuais, € uma
das mais influentes globalmente. Hollywood, Bollywood e outras industrias cinematograficas tém um enorme
impacto cultural e econémico.

Aspectos Histoéricos

- Revolugdes: Revolugdes como a Francesa, Industrial e Russa moldaram o mundo moderno, trazendo mu-
dancas sociais, politicas e econdmicas profundas.

- Guerras Mundiais: As duas Guerras Mundiais no século XX tiveram impactos devastadores, mas também
resultaram em avancgos tecnoldgicos e mudangas geopoliticas significativas.

Aspectos Politicos

- Democracias vs. Autocracias: O mundo apresenta uma variedade de sistemas de governo, desde demo-
cracias liberais até autocracias. Essa diversidade politica influencia a maneira como os paises interagem e se
desenvolvem.

- Organizagdes Internacionais: Entidades como a ONU, OTAN e UE desempenham papéis cruciais na diplo-
macia, seguranca e desenvolvimento global.

Aspectos Geograficos

- Recursos Naturais: A distribuicdo desigual de recursos naturais, como petréleo, gas e minerais, tem sido
uma fonte de riqueza para alguns paises e de conflitos para outros.

- Mudancgas Climaticas: O aquecimento global e as mudancgas climaticas sdo desafios globais que afetam
todos os aspectos da vida, desde a agricultura até a habitagdo e a saude.
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGCAO GERAL
Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragéo, podemos destacar que:

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

Ou seja, a Administragado 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 administragcédo 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 Administragéo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus concei-
tos 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. Séo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
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 organizagao, departamentalizacdo e administragao por
objetivos (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 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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