Camara de Araucaria - PR
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise e interpretacao de texto (compreensao global; ponto de vista do autor; ideias
centrais desenvolvidas em cada paragrafo, inferéncias);

Comunicacgao, linguagem e variagdes linguisticas;
Géneros e Tipologias textuais
Elementos de coes&o e coeréncia textual

Ortografia Oficial (acentuagao grafica, letra e fonema, silaba, encontros vocalicos e
consonantais, digrafos)

Emprego das classes de palavras;

Semantica (sinbnimos e anténimos, significacdo das palavras, sentido conotativo e de-
notativo)

Funcbes sintaticas;

Concordancias nominal e verbal,

Pontuacao

Uso dos porqués

Literatura Brasileira: prosa e poesia, autores e obras,
figuras de linguagem

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA/RACIOCINIO LOGICO

Equagdes 1° e 2° grau

Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais; Inter-
valos numéricos

Operagdes entre conjuntos

Funcao: afim, modular, quadratica, exponenciais, logaritmica e trigonométricas; Clas-
sificacao de funcgdes: injetora, sobrejetora e bijetora; crescente e decrescente; Grafi-
cos de fungoes;

Tridngulo Retangulo: relagdes e teorema de Pitagoras
Sistemas de equagdes do 1° grau
Trigonometria: circunferéncia trigonométrica; arcos e angulos; seno, cosseno e tan-
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Calculos algébricos: monémios, polindbmios e produtos notaveis
Estatistica — medidas de dispersédo: média, moda e mediana
Potenciacao e radiciacao

Sequéncias; Progressao aritmética e progressao geométrica

Matrizes: adicao, subtragcao, multiplicagao e matriz oposta

Unidades de medida: comprimento, capacidade, massa, tempo e volume

Calculo de area: medidas de superficies; Calculo de volume: prismas, piramides,
cilindro, cone e esfera; Comprimento da circunferéncia; Area do circulo

Probabilidade: certeza e impossibilidade, fenbmenos aleatérios, espago amostral e

Grandezas direta e inversamente proporcionais; Regra de trés simples e composta.
Porcentagem; Juros simples e compostos

Resolugéo de problemas

Exercicios

Gabaritos

INFORMATICA

Conceitos de informatica, hardware (local de armazenamento: HDs, CDs, DVDs, Disco
Removiveis como Pendrives e HDs Externos) e software (compactador de arquivos
(extensédo RAR e ZIP)

Ambientes Operacionais: Windows 10 Pro
Processador de texto (Word 2016)
Planilhas eletrénicas (Excel 2016)

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, (Navegador Internet (Internet Ex-
plorer, Google Chrome e Mozilla Firefox), Webmail (Zimbra), busca e pesquisa na

Exercicios
Gabarito

CONHECGIMENTOS GERAIS

Aspectos culturais, sociais, historicos e geograficos do Brasil, do municipio de
Araucéria e do Estado do Parana

Atualidades. Cenarios politicos. Movimentos sociais. Trabalho, Previdéncia e outras
questdes sociais. No¢cdes de economia e educacéo financeira. Ciéncia, Tecnologia e
Inovacéo. Meio Ambiente, Sustentabilidade e Aquecimento global. Educagéo. Saude
e qualidade de vida. Nog¢des basicas de seguranca. Desastres naturais e humanos.
Arte e Cultura. Sociedade e comportamento. Guerras, conflitos e terrorismo
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Organizacgdes: natureza, desenvolvimento, cultura e estrutura

Fungdes da Administracao: planejamento, organizacéo, direcdo e controle
Processo de COMUNICAGAD. .....uuuuiiiieeeieieeiiiiee e e e e e e e ettt e s e e e e e e e e ee e e e e e e eeseaaaaaeeeaaaeanes
Administracdo de pessoas: recrutamento, selecéo

Treinamento, desenvolvimento

Motivagao

Lideranca

Delegagéao

Cargos e salarios

Gestao da qualidade

Planejamento e nivel organizacional: estratégico, tatico e operacional

O ambiente e as organizacdes

Administracdo Financeira e orgamentaria: decisdes de investimento, decisbes de fi-
nanciamento, orcamento, analise de projetos

Noc¢des de administragédo publica. Principios fundamentais da administracao

publica

Poderes e deveres do administrador publiCO. .............eeuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee
Improbidade administrativa

Servidores publicos

Responsabilidade civil da administracao publica

Controle da administragéo publica. Tipos e formas de controle

Atos administrativos: conceitos, requisitos, atributos, classificacao, espécies e invali-
dacgéao, anulacao, revogacao e efeitos

Orgamento publico

Processo legislativo

Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretac&o trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagdes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espaco para divagacdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteludos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, € porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndao quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atencado é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusdes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigéo longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagéo
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nos temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica/Raciocinio Légico

EQUACAO DO 1° GRAU

Na Matematica, a equacao é uma igualdade que envolve uma ou mais incégnitas. Quem determina o “grau”
dessa equacgéao é o expoente dessa incognita, ou seja, se 0 expoente for 1, temos a equacao do 1° grau. Se o
expoente for 2, a equagéao sera do 2° grau; se o expoente for 3, a equagao sera de 3° grau. Exemplos:

4x + 2 = 16 (equacgao do 1° grau)
X2+ 2x + 4 = 0 (equagao do 2° grau)
x3 + 2x2 + 5x — 2 = 0 (equagao do 3° grau)

A equacao do 1° grau é apresentada da seguinte forma:

ax + b =10

E importante dizer que a e b representam qualquer nimero real e a é diferente de zero (a 0). A incégnita x
pode ser representada por qualquer letra, contudo, usualmente, utilizamos x ou y como valor a ser encontrado
para o resultado da equacao. O primeiro membro da equagao sao os numeros do lado esquerdo da igualdade,
e 0 segundo membro, o que estdo do lado direito da igualdade.

Como resolver uma equacao do primeiro grau

Para resolvermos uma equacao do primeiro grau, devemos achar o valor da incognita (que vamos chamar
de x) e, para que isso seja possivel, é so isolar o valor do x na igualdade, ou seja, o x deve ficar sozinho em
um dos membros da equagao.

O proximo passo é analisar qual operagao esta sendo feita no mesmo membro em que se encontra x e
“jogar” para o outro lado da igualdade fazendo a operagao oposta e isolando x.
1° exemplo:

x+ 4 =12

Nesse caso, 0 numero que aparece do mesmo lado de x é 0 4 e ele esta somando. Para isolar a incégnita,
ele vai para o outro lado da igualdade fazendo a operacao inversa (subtragao):

x =12 — 4

x =28

2° exemplo:
x— 12 = 20

O numero que esta do mesmo lado de x € 0 12 e ele esta subtraindo. Nesse exemplo, ele vai para o outro
lado da igualdade com a operagéao inversa, que € a soma:

x=20 + 12

x= 32

3° exemplo:
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Informatica

HARDWARE

O hardware abrange a parte fisica, ou seja, todos os componentes presentes em um computador, sejam eles
internos (placas, drives) ou externos (periféricos). De forma geral, um microcomputador € composto por:

- Gabinete;

- Fonte de Energia;

- Placa Mae;

- Disco Rigido (HD - Hard Drive ou Winchester);
- Drive CD/DVD;

- Periféricos.

Gabinete

Na maioria das vezes, constituido em ago ou aluminio, o gabinete consiste em uma caixa metalica, onde s&o
alojados os componentes internos de um computador.

E internamente, possuem espaco para acomodar:

- A fonte de energia, normalmente na parte superior traseira;

- As placas, que sao parafusadas em sua estrutura, como a placa mae e placas de rede e video;
- Coolers (ventiladores), espalhados por sua estrutura;

- Drivers de CD/DVD ou Blu-Ray, disquetes, leitores de cartdo, discos rigidos e/ou SSDs.
Externamente, costumam apresentar em sua parte frontal:

- Botao para ligar o computador (“Power”);

- Botédo Reset;

- Led indicador de “Power On”;

- Led indicador de acesso ao disco rigido, que oscila de acordo com 0 acesso ao mesmo;

- Botao de entrada para portas USBs e HDMIs.

Curiosidade: gabinetes mais antigos tinham ainda um botdo “Turbo”, assim como um led “turbo on” e um
visor que mostrava os MHz que o computador estava trabalhando (modo turbo ou n&o).

Fonte de Alimentaciao

E o dispositivo que gerencia eletricidade ao computador, convertendo a tens&o alternada fornecida pela rede
elétrica (CA ou AC: 110/220V) em continua (CC ou DC: + 3,3V + 5V, + 12V e - 12V), de acordo com o compo-
nente. Algumas possuem uma chave seletora de tensdo CA, outras sao bivolt automaticas ou “Auto Range” que
funcionam em qualquer tensdo CA entre 100 e 240V. Existem ainda casos menos comuns de fontes monovolt,
sem chave seletora.

Na maioria dos casos, a selecdo automatica de tensio é realizada através do circuito PFC Ativo.

Fonte comum com chave seletora de voltagem.
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Conhecimentos Gerais

BRASIL COLONIA

Brasil: Primeiros Tempos

Entre 1500 e 1530, além de enviarem algumas expedi¢des de reconhecimento do litoral (guarda-costas),
os portugueses estabeleceram algumas feitorias no litoral do Brasil, onde adquiram pau-brasil dos indigenas
em troca de mercadorias como espelhos, facas, tesouras e agulhas’.

Tratava-se, portanto, de uma troca muito simples: o0 escambo, isto &, troca direta de mercadorias, envolven-
do portugueses e indigenas. Os indigenas davam muito valor as mercadorias oferecidas pelos portugueses, a
exemplo de tesouras ou facas, que eram rapidamente aproveitadas em seus trabalhos.

Mas, em termos de valor de mercado, o escambo era mais vantajoso para os portugueses, pois ofereciam
mercadorias baratas, enquanto o pau-brasil alcangava excelente preco na Europa. Além disso, os indigenas
faziam todo o trabalho de abater as arvores, arrumar os troncos e carrega-los até as feitorias. Nao por acaso,
os portugueses incluiam machados de ferro entre as ofertas, pois facilitavam imensamente a derrubada das
arvores.

A exploracao do pau-brasil, madeira valiosa para o fabrico de tintura vermelha para tecidos, foi reservada
corno monopolio exclusivo do rei, sendo, portanto, um produto sob regime de estanco. Mas o rei arrendava
esse privilégio a particulares, como o comerciante Fernando de Noronha, primeiro contratante desse negocio,
em 1501.

Capitanias Hereditarias e o Governo Geral

No inicio do século XVI, cerca de 65% da renda do Estado portugués provinha do comércio ultramarino. O
monarca portugués transformou-se em um auténtico empresario, agraciando nobres e mercadores com a con-
cessdo de monopdlios de rotas comerciais e de terras na Asia, na Africa e na América.

Apesar da rentabilidade do pau-brasil, nas primeiras décadas do século XVI a importancia do litoral brasilei-
ro para Portugal era sobretudo estratégica. A frota da india, que concentrava os negécios portugueses, contava
com escalas no Brasil para reparos de navios de reabastecimento de alimentos e agua. A presenca crescente
de navegadores franceses no litoral, também interessados no pau-brasil, foi vista pela Coroa portuguesa como
uma ameaca.

Na pratica, disputavam o territério com os portugueses, ignorando o Tratado de Tordesilhas (1494), pois
julgavam um abuso esse acordo, fosse ele reconhecido ou n&o pelo papa. Tornou-se célebre a frase do rei fran-

cés Francisco |, dizendo desconhecer o “testamento de Adao” que dividia 0 mundo entre os dois reinos ibéricos.

Capitanias Hereditarias

Para preservar a seguranca da rota oriental, os portugueses organizaram a colonizagao do Brasil. A solug&o
adorada por D. Joéo Ill, em 1532, foi o sistema de capitanias hereditarias, que ja havia sido utilizado na colo-
nizacao do arquipélago da Madeira.

O litoral foi dividido em capitanias, concedidas, em geral, a cavaleiros da pequena nobreza que se destaca-
ram na expansao para a Africa e para a india. Em suas respectivas capitanias, os donatarios ficavam incumbi-
dos de representar o rei no que se referia a defesa militar do territorio, ao governo dos colonos, a aplicagcao da
justica e a arrecadacgao dos impostos, recebendo, em contrapartida, privilégios particulares.

Os direitos e deveres dos donatarios eram fixados na carta de doacao, complementada pelos forais. Em
recompensa por arcar com os custos da colonizacéo, os donatarios recebiam vasta extensao de terras para sua
propria exploragao, incluindo o direito de transmitir os beneficios e o cargo a seus herdeiros.

Além disso, eram autorizados a receber parte dos impostos devidos ao rei, em especial 10% de todas as
rendas arrecadadas na capitania e 5% dos lucros derivados da exploragcéo do pau-brasil.

1 Histdria. Ensino Médio. Ronaldo Vainfas [et al.] 32 edicdo. Sao Paulo. Saraiva.
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Conhecimentos Especificos

As organizacoes formais modernas caracterizam-se como um sistema constituido de elementos interativos,
que recebe entradas do ambiente, transformando-os, e emite saidas para o ambiente externo. Nesse sentido, os ele-
mentos interativos da organizagéo, pessoas e departamentos, dependem uns dos outros e devem trabalhar juntos.

As organizag¢des podem ser formais e informais.

— Formais

A estrutura formal das organizacdes é composta pela estrutura instituida pela vontade humana para atingir
determinado objetivo. Ela é representada por um organograma composto por orgaos, cargos e relagdes de
autoridade e responsabilidade.

Elas sado regidas por normas e regulamentos que estabelecem e especificam os padrdes para atingir os
objetivos organizacionais.

Caracteristicas das Organizagdoes Formais
Sao instituidas pela vontade humana;

Sao planejadas e deliberadamente estruturadas;

Sao tangiveis (visiveis);
Seus lideres se valem da autoridade e responsabilidade (lideres formais);
S&o regidas por normas e regulamentos definidos de forma racional (l6gica);
Séao representadas por organogramas;

Sao flexiveis as modificacbes em sua estrutura e nos processos organizacio-
nais, em face da hierarquia formal e impessoal.

— Informais

Visto as organizagdes formais serem compostas por redes de relacionamento no ambiente de trabalho, esse
relacionamento da origem a organizagao informal. As organizac¢des informais definem-se como o conjunto de
interacbes e relacionamentos que se estabelecem entre as pessoas, sendo esta paralela a organizagao formal.

As organizagdes informais nao possuem objetivos predeterminados, surgem de forma natural, estando pre-
sentes nos usos e costumes, e se manifestam por meio de sentimentos e necessidade de associagao pelos
membros da organizagao formal.

Caracteristicas das Organizacdoes Informais

Sao oriundas das relagdes pessoais e sociais desenvolvidas natu-
ralmente entre os membros de determinada organizacéo;

Sua relagao é de coesao ou antagonismo;

As liderancgas sao informais, por meio da influéncia;

Possuem colaboragéo espontanea, independente da autoridade
formal;

Tém possibilidade de oposigao a organizagao formal,

Transcende a organizacgéo formal, n&o se limitando ao horario de
trabalho, barreiras organizacionais ou hierarquias;

Sao intangiveis (nao visiveis);

Sao resistentes as modificacdes nos processos, uma vez que as
pessoas tendem a defender excessivamente os seus padrdes.
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