Prefeitura de Santa Maria- RS
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise global do texto

Ortografia

Relacbes entre fonemas e grafias

Acentuacéao grafica

Classes de palavras e seu emprego

Flexdes: género, numero e grau do substantivo e adjetivo

Sintaxe: Termos da oracgao. Processos de coordenacgao e subordinagao
Equivaléncia e transformacgao de estruturas

Discurso direto e indireto

Pontuacao

Interpretacao de textos: variedade de textos e adequacgéao de linguagem
Figuras e funcdes da linguagem

Estruturacao do texto e dos paragrafos

Informacoes literais e inferéncias

Estruturacéo do texto: recursos de coeséao

Significagao contextual de palavras e expressdes

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Conceitos basicos de raciocinio légico: sentencgas abertas; proposi¢des légicas simples
e compostas; conectivos logicos (conjungao, disjungao, disjungao exclusiva, condicio-
nal e bicondicional); negagdes; nimero de linhas de uma tabela-verdade; valores |6gi-
cos das proposigdes e construcdo de tabelas-verdade

Associagao de elementos a pessoas, lugares, objetos, entre outros, a partir de proposi-
¢oes logicas

Raciocinio sequencial
Raciocinio lI6gico matematico: operagdes entre niumeros reais




Teoria dos conjuntos

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Sistema monetario brasileiro

Estatistica (analise e interpretagao de graficos e tabelas)

Aplicacdo dos conteudos acima listados em resolugéo de problemas
Questodes

Gabarito

LEGISLAGAD

Constituicdo Federal

Lei de Acesso a Informagéo — Lei Federal n® 12.527/2011

Lei Maria da Penha — Lei Federal n® 11.340/2006

Estatuto da Pessoa ldosa — Lei Federal n® 10.741/2003

Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei Federal n® 8.069/1990

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD) — Lei Federal n°® 13.709/2018
Lei de Improbidade Administrativa — Lei Federal n°® 8.429/1992

Cdédigo Penal: Dos Crimes contra a Administracéo Publica (arts. 312 ao 337-P)
Plano de Carreira dos Servidores Publicos Municipais — Lei Municipal 4.745/2004
Regime Juridico dos Servidores Municipais — Lei Municipal 3326/91

Lei Orgénica Municipal

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de Administracdo de Materiais. Nogbes de Gestao Patrimonial. No¢bes de Lo-
gisticaEstoque e Armazenagem 1

Redacao oficial: aspectos gerais. Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
27

Servicos e rotinas de protocolo e expedicdo. Gestdo de documentos: protocolos, rece-
bimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e expedicdo de documentos administrativos. 44

Nogobes de arquivologia. Classificagdo, arquivamento e ordenagéo de documentos. Ta-
belas de temporalidade 45

Atendimento ao publico, ética no servigo: atendimento, qualidade no atendimento, rela-
¢des interpessoais, reclamacdes e técnicas de atendimento, caracteristicas de um bom
atendimento, atendimento inicial, tipos de atitudes perante o cliente, preconceitos

Fundamentos de Administragdo Financeira e Orcamentaria




Nocoes de Direito Administrativo: estrutura e principios da Administracao Publica e ato
administrativo

Fundamentos de Administracao: planejamento, organizagao, diregao e controle das or-
ganizacdes
Questdes

Gabarito




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 interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao 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.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Légico

PROPOSIGCOES

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que sado: V ou F.”

Classificagdao de uma proposicao
Elas podem ser:

* Sentencga aberta: quando nao se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atengéo. — Desligue a televiséo.

- Frases sem sentido l6gico (expressbes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca ldgica.

Proposi¢oes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago € careca.

s: Pedro é professor.

* Proposi¢coes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagao de
duas ou mais proposicdes simples. As proposicdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas
P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.
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Legislacao

DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS
Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungao meramente subsidiaria na aplicagao 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 Uniado, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracado, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao 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 é 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 adogao 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¢cao”.

— Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungéo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:
TiTULO |
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

Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracao de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condigdes mais
eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificacbes dos artigos e comprar até a entrega
do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administragdo, de forma continua, recursos, equipa-
mentos e informacdes essenciais para a execugao de todas as atividades da Organizacao.

Evolugcao da Administragdao de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolucao da Administragao de Materiais processou-se em varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empresa, pois comprar era a esséncia do negdcio;
- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a area de producgao;

- Condenacéo dos servigos envolvendo materiais, comegando com o planejamento das matérias-primas e
a entrega de produtos acabados, em uma organizacao independente da area produtiva;

- Agregacao a area logistica das atividades de suporte a area de marketing.

Com a mecanizacao, racionalizacdo e automacao, o excedente de producéo se torna cada vez menos ne-
cessario, e nesse caso a Administragao de Materiais € uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio
dos estoques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolucao da Administragcao de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se principalmente,
pela necessidade de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao de Materiais tem
como fungao principal o controle de producéo e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administragcao de Recursos Materiais e Patrimoniais
1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupacao em prejudicar outras areas da Organiza¢ao. Busca pela efi-
cacia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela
efetividade.

Visao Operacional e Visao Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garan-
tir a alta performance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagdo de maneira interrelacional.

Com relagao a Fabula de La Fontaine, a preocupacgao do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria
quantitativa das agdes dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagao de sao recompensados pela
Organizacdo. Na moderna interpretagdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de traba-
Ihar investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos ndo sé garantir a sustentabilidade da
Organizagéao para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administracao de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de proces-
sos — visdo operacional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada de area de logistica
dentro das Organizacoes devido a énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a organizagcao e maior satisfacao dos
clientes.

AAdmini~stragéo de Materiais possui hoje uma Visao Estratégica. Ou seja, foco em ser a melhor por meio
da INOVACAO e ndo baseado na melhor no que ja existe. A partir da visdo estratégica a Administragdo de Re
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