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Administragcdo

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas e funcionalidades de géneros textuais variados. Funcionalidades e ca-
racteristicas dos diferentes discursos (jornalistico, politico, académico, publicitario, lite-
rario, cientifico e outros)

Variagao linguistica: estilistica, sociocultural, geografica, histérica
Linguagem verbal e n&do verbal, falada e escrita, formal e informal

Mecanismos de produgao de sentidos nos textos: polissemia, ironia, comparacéo, am-
biguidade, citagcao, inferéncia, pressuposto

Organizacao do texto e fatores de textualidade (coesao, coeréncia, intertextualidade,
informatividade, intencionalidade, aceitabilidade e situacionalidade)

Progressao tematica
Sequéncias textuais: descritiva, narrativa, argumentativa, injuntiva, dialogal

Elementos de sequenciacgao textual: referenciagao, substituicdo, repeticao, conectores
e outros elementos

Tipos de argumento

Relagdes de coordenagao entre oragdes e entre termos da oragao. Relacdes de subor-
dinacao entre oracoes e entre termos da oragao

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocacgao dos pronomes atonos
Pontuacao

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Conjuntos numéricos: Numeros naturais e numeros inteiros: operagdes, relagdo de or-
dem, divisibilidade, maximo divisor comum, minimo multiplo comum e decomposicao
em fatores primos

Logica e raciocinio logico: Estruturas légicas, Logica sentencial (ou proposicional):
Proposi¢des simples e compostas, Tabelas verdade, Tautologia, contradicdo e con-
tingéncia, Equivaléncias e negacodes

Diagramas légicos

Logica de argumentagao: analogias, inferéncias, dedugdes e conclusbées. Argumento:
abdugéo, analogia, dedug¢ao e indugao

Silogismo




Anadlise combinatdria: principio fundamental da contagem, arranjos, permutacodes e
combinagodes. Nogdes de probabilidade: experimento aleatério, espagos amostrais fini-
tos e equiprovaveis e eventos aleatérios

Noc¢des de estatistica: apresentagdo de dados estatisticos: tabelas e graficos e medi-
das de centralidade (média aritmética, média ponderada, mediana e moda

razao, proporgcao
Regra de trés simples e composta

Noc¢des de matematica financeira: porcentagem, juros simples, juros compostos e des-
contos simples

Questodes
Gabarito

INFORMATICA

Familia de sistemas operacionais Microsoft Windows para microcomputadores pesso-
ais: interface grafica do usuario e seus elementos, além da utilizacao da ajuda e suporte
e dos atalhos de teclado; Configura¢des e Painel de Controle, abrangendo a Solugao
de Problemas; Aplicativos pertencentes ao Windows (Bloco de Notas, Paint, WordPad
e Mapa de Caracteres)

Gerenciamento de arquivos e pastas, incluindo os tipos de arquivos e suas extensoes
€ a pesquisa e localizagao de conteudo

Procedimentos de backup e gerenciamento de impressao

Instalagdo, desinstalacao ou alteragdo de programas e ativagcao ou desativacao de re-
cursos, incluindo a configuragao de aplicativos

Compactacgao e extracao de conteudo a partir de arquivos zip
Aplicativos para escritérios por meio de software livre e de software proprietario

Processador de textos (criagao, edicao e formatacao de textos e recursos voltados a
automacao de documentos)

Planilha eletrbnica (tipos de dados e referéncias, criagdo de planilhas e graficos, inse-
rindo férmulas aritméticas e férmulas baseadas em fungdes de planilha, configuragao
de pagina e impressao, formatagao de células e formatagado condicional, validacao de
dados e aplicagao de filtros e obtencao de dados de fontes externas

Gerador de apresentacgéao (criagéo de slides, formatagao e inser¢do de imagens e ob-
jetos e efeitos de transigdo e animagdes, apresentagao de slides e exportagéo para o
formato PDF)

Navegadores de Internet, servigos de busca na Web e uso do correio eletronico
Servicos de correio eletrbnico

Questdes

Gabarito




LEGISLAGAD

Etica e funcéo publica

Etica no Setor Publico

Acesso a informacgao: Lei n°® 12.527/2011

Decreto n°® 7.724/2012

Decreto n° 9.830/2019

Constituicao Federal: Direito Constitucional: direitos e garantias fundamentais, direitos
e deveres individuais e coletivos, direito a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e
a propriedade

Direitos sociais

Direitos politicos

Poder constituinte

Principios de Direito Administrativos

Atos Administrativos: elementos e atributos: Classificagdes e espécies dos atos admi-
nistrativos; Anulagao, revogacao e convalidagao dos atos administrativos;
Competéncia

Processos Administrativos; Lei n® 9.784/1999 e suas alteragbes (processo administrati-

Lei n. 8.112/1990 (Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Au-
tarquias e das Fundagbes Publicas Federais); Agentes publicos: agentes politicos e
servidores publicos

Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e suas alteracdes
Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos da Administracao: processo administrativo (planejamento, organizagao,
direcao e controle)

desempenho organizacional (produtividade, eficiéncia, eficacia e efetividade)
avaliagao do desempenho organizacional

cultura organizacional (conceitos, mudanga, autoridade, poder e influéncia)
comunicagao organizacional

organizacao, sistemas e métodos

stakeholders da organizagao

ética na administragao

responsabilidade social e ambiental

conceito basicos de sustentabilidade organizacional

Gestao de Projetos: etapas e técnicas de elaboracio; analise e avaliagdo de proje-
tos publicos e privados; viabilidade econémica e financeira; analise de risco; custo/
beneficio




Gestao Estratégica: processo estratégico; planejamento estratégico; propdsito organ-
izacional; analise dos ambientes interno e externo; prospecg¢ao de cenarios; diagnosti-
co; posicionamento estratégico; formulacao de estratégias; orcamento e controle;

Administracao Financeira e Orgamentaria: conceitos basicos
Administracao Publica: principios
atos e poderes da administragao publica

Lei n° 8.112/1990: Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autar-
quias e das Fundacdes Publicas FederaiS

Desafios e perspectivas da Administragdo Publica contemporanea

Lei n°® 14.133/2021- Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos

Gestao do patrimbnio publico

Nocoes de pesquisa de mercado e de estatistica descritiva

Direito Administrativo: estrutura e principios da administragéo publica, ato administrati-

Questoes
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 Matematico

CONJUNTOS NUMERICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operag¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e abrange os numeros que utilizamos para
realizar contagem, incluindo o zero. Esse conjunto € infinito. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:
N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais n&o nulos, ou sem o zero.
Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.
Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros naturais impares.
P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.
°c v . . . 5
0 1 2 3 4 5.

N= {0;1; 2345 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica € edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigao e
multiplicacéo.



Informatica

O Windows é o sistema operacional mais popular do mundo, sendo usado em desktops, laptops, tablets e
smartphones. O Windows surgiu em 1985 como uma interface grafica para o MS-DOS, e desde entdo evoluiu
com diversas versdes. Vejamos algumas dessas versoes:

WINDOWS XP

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versao foi langada em
2001, podendo ser encontrado na versao Home (para uso domeéstico) ou Professional (mais recursos voltados
ao ambiente corporativo).

A funcao do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele
traz consigo, oferecendo uma interface de interacdo com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porc¢ao de acessorios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, pro-
gramas de entretenimento (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializacdo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira
utilizar o computador?.

T Carla
k B
’ iy, =

J
“widlt'ld’ovfs 4 Matheus

Para comecar, clique no seu

nome de usudrio .| Paulo
_-' s

Tela de Logon.

Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara
a area de trabalho

1 https.//docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view
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Legislacao

Etica é uma palavra de origem grega “ethos” que significa carater. Sendo assim, diferentes filésofos tenta-
ram conceituar o termo ética:

Sdcrates ligava-o a felicidade de tal sorte que afirmava que a ética conduzia a felicidade, uma vez que o seu
objetivo era preparar o homem para o autoconhecimento, conhecimento esse que constitui a base do agir ético.
A ética socratica prevé a submissao do homem e da sua ética individual a ética coletiva que pode ser traduzida
como a obediéncia as leis.

Para Platao a ética esta intimamente ligada ao conhecimento dado que somente se pode agir com ética
gquando se conhece todos os elementos que caracterizam determinada situagdo posto que somente assim,
podera o homem alcancar a justica.

Para José Renato Nalini“ética é a ciéncia do comportamento moral dos homens em sociedade.E uma cién-
cia, pois tem objeto proprio, leis proprias e método proprio, na singela identificagdo do carater cientifico de um
determinado ramo do conhecimento. O objeto da Etica é a moral. A moral é um dos aspectos do comportamento
humano. A expressao moral deriva da palavra romana mores, com o sentido de costumes, conjunto de normas
adquiridas pelo habito reiterado de sua pratica.’

Com exatidao maior, o objeto da ética é a moralidade positiva, ou seja, “o conjunto de regras de comporta-
mento e formas de vida por meio das quais tende o homem a realizar o valor do bem”. A distingdo conceitual ndo
elimina o uso corrente das duas expressdes como intercambiaveis. A origem etimoldgica de Etica é o vocabulo

grego “ethos”, a significar “morada”, “lugar onde se habita”. Mas também quer dizer “modo de ser” ou “carater”.

Esse “modo de ser” é a aquisi¢cdo de caracteristicas resultantes da nossa forma de vida. A reiteracao de certos
habitos nos faz virtuosos ou viciados. Dessa forma, “o ethos é o carater impresso na alma por habito”

ETICA
Ethos (grego): carater, morada do ser;
Disciplina filosofica (parte da filosofia);
Os fundamentos da moralidade e principios ideais da acdo humana;
Ponderacgao da agao, intengao e circunstancias sob o manto da liberdade;
Tedrica, universal (geral), especulativa, investigativa;
Fornece os critérios para eleicdo da melhor conduta.

Etica e Moral

Entre os elementos que compdem a Etica, destacam-se a Moral e o Direito. Assim, a Moral ndo é a Etica,
mas apenas parte dela. Neste sentido, moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se exclusivamente ao re-
gramento que determina a agao do individuo

1 [ NALINI, José Renato. Conceito de Etica. Disponivel em: www.aureliano.com.br/downloads/conceito_eti-
ca_nalini.doc.]

[ADOLFO SANCHEZ V AZQUEZ, Etica, p. 12. Para o autor, Etica seria a teoria ou ciéncia do comportamento
moral dos homens em sociedade.]

.. [ Ciéncia, recorda MIGUEL REALE, é termo que “pode ser tomado em duas acepgbes fundamentais distin-
tas: a) como ‘todo conjunto de conhecimentos ordenados coerentemente segundo principios’; b) como ‘todo
conjunto de conhecimentos dotados de certeza por se fundar em relagées objetivas, confirmadas por métodos
de verificagdo definida, suscetivel de levar quantos os cultivam a conclusées ou resultados concordantes’ (Fi-
losofia do direito, p. 73, ao citar o Vocabulaire de la philosophie, de LALANDE). ]

.. [EDUARDO GARCIA MAYNEZ, Etica - Etica empirica. Etica de bens. Etica formal. Etica valorativa, p. 12. ]
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Conhecimentos Especificos

Funcgoes de administragao
* Planejamento, organizacgao, diregcado e controle

« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIREGAO E CONTROLE

o~ PLANEJAMENTO .
u
CONTROLE ORGANIZACAD

*
\\

DIREGAO

kVA

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacéo futura desejada. A organizagao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicao de situacéo atual, de oportunidades, ameacgas, forcas
e fraquezas, que s&o os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa isolada, € um
processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele € o0 passo inicial;

+ E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

* Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as acgdes presentes podem desenhar o futuro;
» Organizacao ser PROATIVA e ndo REATIVA;

* Onde a Organizagéo reconhecera seus limites e suas competéncias;

» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de plane-
jamento é o PLANO;

* Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definicdo dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situagao atual: Situar a Organizacéao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;
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