Prefeitura de Autazes- AM
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes
Semantica: sinbnimos, antébnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacao das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pro-
nome, artigo, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungado. Tempos, modos e flexdes ver-
bais. Flexao de substantivos e adjetivos (género e numero). Pronomes de tratamento

Colocagao pronominal
Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacéao

Acentuacao

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Vicios de linguagem

Discursos direto, indireto e indireto livre
Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao, igualdade, unido e intersegao
Resolugao de situagbes problemas envolvendo numeros naturais, inteiros, racionais e
reais: adi¢cdo, subtracédo, multiplicacédo, divisdo, potenciagao e radiciagcao

Média aritmética simples

Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum

Grandezas e Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa; Unidades
de medida (metro, centimetro, milimetro, decametro, decimetro, hectémetro e quil6-

Relagao entre grandezas
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Regra de trés simples e composta

Porcentagem, juros e descontos simples

Operagdes com expressdes algébricas e com polinémios
Equacgdes e inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas de equacgdes de 1° e 2° graus

Interpretacao de graficos e tabelas (dados estatisticos)
Progressoes aritmética e geométrica

Geometria Plana: elementos primitivos. Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios
e circulos. Areas e volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. Teore-
ma de Tales e Teorema de Pitagoras

Questoes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagcao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, insercao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e ma-
cros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados
MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, ano-
tacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nog¢des de edicdo e formatacao de apre-
sentagdes, insercao de objetos, numeracao de paginas, botbes de agao, animagao e
transicao entre slides

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

Internet: navegacéo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Questdes

Gabarito

Maxi
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NOGOES DE DIREITO

Constituicao Federal: Principios Fundamentais da Constituicao Brasileira

Direitos e Garantias fundamentais: Direitos e Deveres Individuais e Coletivos; Direitos
Sociais

Administracao Publica: Disposi¢cdes Gerais; dos Servidores Publicos

Organizagao do Estado: da organizagao politico-administrativa; Municipios; do Distrito
Federal e dos Territérios; da Intervengao

Lei Orgénica do Municipio de Autazes/AM

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico inter-
no, externo e colegas de trabalho

Relagdes interpessoais e a ética no servigo publico
Técnicas de Comunicagao

Uso de correio eletrdnico

Qualidade no atendimento ao publico

Formas de atendimento ao publico e ao telefone

Assiduidade

Disciplina na execugao dos trabalhos

Rela¢des Humanas no trabalho

Noc¢des de Protocolo; O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento

Classificacdao da Correspondéncia; Redagao e Documentos oficiais: formas de trata-
mento, elaboracao, organizagéo e expedicao de documentos oficiais como relatério,
oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaracéo, despacho, portaria, mogao, pedi-
do de providéncia, requerimento, circular e etc

Servico Postal

Utilizac&o da copiadora

Telefones uteis e de emergéncia

Livro de registro de correspondéncia
Transferéncia de chamadas telefénicas em PABX
Uso do correio de voz

Imagem profissional

Sigilo profissional

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigcao 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 € do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questao em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreenséo
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propoésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacado 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 interpretacéo de texto € 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 > Compreenséo e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.
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Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma colegdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto € fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes

€: pertence

¢: nao pertence

c: esta contido

¢: nao esta contido

o: contém

»: nao contém

/: tal que

= implica que

©: se,e somente se

3: existe

#: ndo existe

v: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representagoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1, 3,5,7, 9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagao grafica que mostra as relacdes entre diferentes
conjuntos, utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersecdes e unides entre os con-
juntos.
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Nogdes de Informatica

O Windows 10 é 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 mudltiplas 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.

Operacgoes 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

® =

W G M Flsia T

2. Conta

4. Configuracbes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

//\\



Maxi

educa

\VJ

Nocoes de Direito

DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicagcao do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniao, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagéo, a sua administragdo, a sua normati-
zagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogédo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicdo Federal revela a adogéo da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constitui¢ao”.

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagéo dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n°® 13.874, de 2019)
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituigao.

Art. 2° Sao Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

| — | —
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Conhecimentos Especificos

Introducao

O comportamento profissional € um dos pilares para o sucesso no ambiente de trabalho, especialmente em
cargos que envolvem contato direto com o publico, como o de Agente Administrativo. Este cargo exige uma pos-
tura que alie competéncia técnica a conduta ética e cortés, uma vez que o profissional atua como ponto de con-
tato entre a instituicdo e os cidadaos, além de manter interagdes diarias com colegas e superiores hierarquicos.

As regras de comportamento profissional ndo se limitam apenas a aspectos técnicos da fungao, mas abran-
gem também a forma como o servidor se comunica, como lida com conflitos e como se posiciona diante de di-
ferentes situagdes. Um agente administrativo deve ter plena consciéncia de que sua postura reflete diretamente
a imagem da organizagao em que trabalha.

Neste sentido, o presente texto abordara as regras basicas de comportamento para lidar de maneira eficien-
te e respeitosa com o publico externo, o publico interno e com os colegas de trabalho.

Trato com o Publico Externo

O atendimento ao publico € uma das principais responsabilidades do Agente Administrativo. Nesse contex-
to, a postura profissional € um requisito basico para garantir que as demandas dos cidadaos sejam tratadas
com seriedade, eficiéncia e empatia. E fundamental que o agente mantenha uma conduta amigavel e respeito-
sa, independentemente do perfil da pessoa atendida, buscando sempre esclarecer duvidas e oferecer solugoes
da maneira mais clara possivel.

- Cortesia e empatia: Manter a cortesia no trato com o publico é essencial. O servidor deve utilizar sau-
dacgbes formais, evitar girias ou expressdes inadequadas e sempre se mostrar disposto a ajudar. A empatia
também é importante, permitindo ao profissional se colocar no lugar do cidadao para compreender melhor suas
necessidades e expectativas.

- Comunicacao clara e assertiva: Uma comunicacao eficiente passa pela clareza das informagdes forne-
cidas. O Agente Administrativo deve usar uma linguagem acessivel, evitando jargdes técnicos, e se certificar
de que o cidaddo entendeu a explicagdo. A assertividade € outro ponto crucial, ja que é necessario ser objetivo
sem ser rude, especialmente em situacdes mais delicadas.

- Resolugao de conflitos e reclamagoes: Mesmo quando confrontado com situagdes de conflito ou re-
clamacgdes, o agente deve manter a calma. O profissional deve ouvir pacientemente a queixa do cidadao, de-
monstrar interesse pela solugdo do problema e evitar qualquer atitude defensiva. O foco deve ser sempre na
resolucéo da questao, dentro das possibilidades e limites da fungao.

Trato com o Publico Interno

O publico interno refere-se aos superiores hierarquicos e aos demais setores da instituicdo com os quais
0 agente precisa interagir no dia a dia. Esse relacionamento demanda uma postura de respeito, eficiéncia e
colaboracgao, visando o bom andamento das atividades administrativas.

- Respeito a hierarquia: Seguir as normas e as orientagdes dos superiores hierarquicos é essencial. O
agente deve agir com profissionalismo em suas intera¢des, acatando ordens de forma clara e sem ambigui-
dades, além de esclarecer duvidas quando necessario, sempre mantendo a discricdo e respeitando o fluxo de
informacdes dentro da instituicao.

- Cooperacao entre setores: Muitas vezes, o agente precisara interagir com outros departamentos para
encaminhar processos ou resolver pendéncias. Nesses casos, a cooperacao € fundamental para que o trabalho
flua sem entraves. Manter uma comunicacgao clara e objetiva, sempre respeitando os prazos e procedimentos
internos, € um diferencial positivo.
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