Camara de Pouso Alegre — MG
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos: informacoes literais e inferéncias
possiveis

Articulagao textual: expressodes referenciais, nexos, operadores sequenciais, coerén-
cia e coesao

Significacdo contextual de palavras e expressoes

Conhecimentos de norma-padréo: Ortografia

Acentuacéao

Emprego de crase

Classificagdo e emprego das classes de palavras

Emprego de tempos e modos verbais

Emprego € coloCagao de PrONOMIES. ..iiiieeeueereisirrrrrenmnnssssssserrensnmnsssssssssersesnmnssssssssesnenns
Regéncia nominal e verbal

Concordancia verbal € NOMINAL. ......ccccceriessssnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnmmnnmmnnmmnmmmmmmmmmmmmmnmmmnnmnnnnes
Pontuagao

USO JOS POIQUES. weeeeueemnnemnnmmnnmmnmennnnennnnnennnnnenssensssnsssns s s s s s s s s s s s s s ssssnnsssnsannssnnsnnnsnnnnnnnnnnnnns
Linguistica: variagdo linguistica

Norma linguistica

Exercicios

Gabarito

NOGOES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

Principios constitucionais da Administragdo Publica
Constituicdo da Republica (art. 1° ao 75)

Licitagdo e contratos administrativos (com base exclusivamente na Lei Federal n°.
14.133/2021)

Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de acesso a informacao)
Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados)

Decreto-Lei n° 2.848/1940 (Cddigo Penal): Titulo Xl — Dos Crimes Contra a Adminis-
tracao Publica

Lei Orgénica do Municipio de Pouso Alegre (do art. 1° ao 9 e do art. 22 ao 124)




Regimento Interno da Camara Municipal de Pouso Alegre (do art. 1° ao 147)
Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Linguagem dos conjuntos. Operagdes com conjuntos. Diagramas

O conjunto dos numeros naturais, inteiros, racionais e reais. Operac¢des de adi¢ao,
subtragdo, multiplicacao, divisdo, potenciagao e radiciacdo nesses conjuntos. Nume-
ros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto dos nimeros naturais. De-
composig¢ao de um numero natural em fatores primos. Multiplos e divisores, maximo
divisor comum e minimo multiplo comum de numeros naturais

Razbes e proporgdes. Grandezas direta e inversamente proporcionais. Regra de trés
simples e composta

Porcentagem
juros simples e compostos
Equacdes e sistemas de primeiro e segundo graus

Relacoes e fungdes. Conceitos e propriedades. Fungdes reais de primeiro e segundo
graus e seus graficos no plano cartesiano

Progressdes aritmética € geOMEALriCa. ......eerrrrriiiiriismmrrrr s

Andlise combinatdria e probabilidade. Principio fundamental da contagem. Arranjos,
combinacdes e permutagdes simples. Problemas simples de probabilidades. ............

Estatistica: média aritmética, média ponderada, mediana, moda. Leitura e interpreta-
cao de tabelas e graficos estatisticos (linhas, barras e setores)

Geometria plana: relagdes métricas e trigopnométricas no tridngulo retangulo, calculo
de Area € PEriMetrO. i eerrr s
Unidades de medidas e conversbes: comprimento, area, volume, massa, tempo e
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Exercicios
Gabarito

INFORMATICA

Sistema operacional Windows 10 ou superior: area de trabalho, uso dos menus, barra
de tarefas, barras de titulo, programas e aplicativos

Conceitos basicos de pastas e arquivos: manipulacdo (criar, mover, copiar, excluir,
renomear) compartilhamento, principais extensdes, atalhos

Software de elaboracgao de textos (Word versao 2013 ou superior): estrutura basica
dos documentos, edi¢ao e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, co-
lunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e
numeracao de paginas, legendas, indices, inser¢cao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto




Software de planilhas eletronicas (Excel versdo 2013 ou superior): estrutura basica
das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; for-
matacgéao; elaboragao de tabelas e graficos; uso de férmulas e fungbes mais basicas;
impressao; insercao de objetos; classificacao de dados

Software de apresentagao de slides (Power Point versao 2013 ou superior): estrutura
basica das apresentacdes, conceitos de slides; edicdo, formatacdo e impressao de
apresentagdes; inser¢ao de objetos, numeragéo de paginas, botdes de acdo, anima-
¢ao e transicao entre slides

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

Internet: principais navegadores, tipos de ameacas virtuais e defesas, navegagéo na
internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impress&o de paginas

Hardware: dispositivos de entrada de dados, de saida de dados, periféricos e dispo-
sitivos de armazenamento

Suite de Escritérios LibreOffice: Writer, Calc e Impress, versao 6, ou superior
Exercicios
Gabarito

NOCOES DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Administragao publica. Conceitos de patriménio, compras, recursos humanos, conta-
bilidade, contratos administrativos. Organizagao Administrativa. Conceitos da Teoria
Geral de Administracdo. Tipos de estrutura organizacional. Departamentalizagéo. Or-
ganogramas. Fluxogramas

Funcbes Administrativas

Nocdes de Administracdo Financeira

Administracao de Pessoas

Administragcao de Materiais

Nocbdes de Procedimentos Administrativos e Manuais Administrativos
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Nocbes basicas de recursos humanos, relagbées humanas, interpessoais

avaliagdo e desempenho

Etica e Responsabilidade Social

Redacgéo Oficial. Aspectos gerais: caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e
concordancia dos pronomes de tratamento. Documentos: atas, oficios, requerimen-
tos, requerimentos, relatorios

Noc¢des De Arquivologia: Conceitos fundamentais de arquivologia. Gerenciamento da
informacao e a gestdo de documentos. Diagndésticos. Arquivos correntes e intermedi-
ario. Protocolos. Avaliagdo de documentos. Arquivos permanentes. Tipologias docu-
mentais e suportes fisicos. Microfiimagem. Automacgao. Preservagao, conservagao e
restauracao de documentos

Administracao De Material: Aquisic&do, cadastros, registros, ordem de servigo. Contro-
le e movimentacdo de estoques, armazenamento, transporte, reposi¢ao. Seguranca.
Inventario. Tombamento. Depreciagao

Lei Complementar Federal n°® 101/2000




Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicdo 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 é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a
conclusao 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razéo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por indugao.

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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao 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

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo 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.”
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Noc¢oes de Administragao Publica

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasando como deve ser. Na Administragcao Publi-
ca nao é diferente, temos os principios expressos na constituigdo que sao responsaveis por organizar toda a
estrutura e além disso mostrar requisitos basicos para uma “boa administragao”, ndo apenas isso, mas tam-
bém gerar uma seguranca juridica aos cidadaos, como por exemplo, no principio da legalidade, que atribui ao
individuo a obrigac&o de realizar algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de poder.

No texto da Constituicdo Federal, temos no seu art. 37, em seu caput, expressamente os principios consti-
tucionais relacionados com a Administragdo Publica, ficando com a doutrina, a necessidade de compreender
quais sao as verdadeiras aspiragoes destes principios e como eles estao sendo utilizados na pratica, sendo
isso uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os interesses publicos se sobrepuseram diante to-
dos os outros, a conhecida primazia do publico, a tendéncia para a organizacgao social, na qual os anseios da
sociedade devem ser atendidos pela Administragdo Publica, assim, é fungéo desta, realizar agdes que tragam
beneficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no caput do artigo 37 da Magna Carta, quais
sejam, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionaisda Administracao Publica

Para compreender os Principios da Administragao Publica é necessario entender a definicdo basica de
principios, que servem de base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e é tdo bem exposto por
Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sao, pois verdades ou juizos fundamentais, que servem de alicerce ou de garantia de certeza a
um conjunto de juizos, ordenados em um sistema de conceitos relativos & dada porcdo da realidade. As vezes
também se denominam principios certas proposi¢cées, que apesar de nao serem evidentes ou resultantes de
evidéncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um sistema particular de conhecimentos, como seus
pressupostos necessarios.”

Assim, principios sao proposicoes que servem de base para toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Ad-
ministrativo ndo é diferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo do direito publico. Os
principios podem ser expressos ou implicitos, vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no
art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagdo aos principios constitucionais, Meirelles
(2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administragao publica estdo consubstancialmente em doze regras de observancia
permanente e obrigatéria para o bom administrador: legalidade, moralidade, impessoalidade ou finalidade, pu-
blicidade, eficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, motiva-
¢ao e supremacia do interesse publico.

Os cinco primeiros estao expressamente previstos no art. 37, caput, da CF de 1988; e os demais, embora
nao mencionados, decorrem do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram textualmente enumerados
pelo art. 2° da Lei federal 9.784, de 29/01/1999.”

Destarte, os principios constitucionais da administragao publica, como tdo bem exposto, vém expressos no
art. 37 da Constituicdo Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade, moralidade, impesso-
alidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, que serao tratados com mais énfase a posteriori.
Em consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou ao trazer expresso em seu texto alguns
principios constitucionais. O caput do art. 37 afirma que a administracido publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Matematica

A teoria dos conjuntos é a teoria matematica capaz de agrupar elementos’.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: numeros, pessoas, frutas) sdo indicados por
letra minuscula e definidos como um dos componentes do conjunto.

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “x

Assim, enquanto os elementos do conjunto sdo indicados pela letra minuscula, os conjuntos, sdo
representados por letras maiusculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos sao separados por virgula ou ponto e virgula, por exemplo:
A={a,e,i,o,u}

— Diagrama de Euler-Venn

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), os conjuntos sdo representados graficamente:

A & B

— Relacao de Pertinéncia

A relagao de pertinéncia € um conceito muito importante na “Teoria dos Conjuntos”.

Ela indica se o elemento pertence (e) ou nédo pertence (¢) ao determinado conjunto, por exemplo:
D = {w,x,y,z}

Logo:

w e D (w pertence ao conjunto D);

j € D (j ndo pertence ao conjunto D).

— Relacao de Inclusao

A relacdo de inclusdo aponta se tal conjunto esta contido (C), ndo esta contido (€) ou se um conjunto
contém o outro (J), por exemplo:

A={a,e,i,o,u}

B = {a,e,i,o,u,m,n,0}

C ={p,q,rs,t}

Logo:

A C B (A esta contido em B, ou seja, todos os elementos de A estdo em B);

C Z B (C nao esta contido em B, na medida em que os elementos do conjunto séo diferentes);
B O A (B contém A, donde os elementos de A estdo em B).

— Conjunto Vazio

1 https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/
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Informatica

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos
de realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢ao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com
gue essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para segurancga digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise & voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edigdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

—Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edicao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

—Windows 10 loT: edi¢do para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edi¢ido otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

—Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero € o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf

£ f#ﬁ



Nogodes de Processos Administrativos

ADMINISTRAGAO GERAL

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

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

Ou seja, a Administracao 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, diregao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histdria a Administracdo 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-
tragcado 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 Relagbées Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagao, departamentalizagdo e administragdo 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 Administragao, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administracao.

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

e ‘ Taylor

‘ Adm. Cientifica |-~

) Tarefas
‘ Abordagem

Classica

\, ‘ Fayol

N

Teoria Classica }
s ‘ Estruturas ‘

.ffﬁ_t




