Prefeitura de Sobradinho - BA
Agente em Administragdo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacédo de textos verbais e n&o verbais. .....................
FUNGBES da lINQUAGEM. ..ottt e e e e e e
Processos de construcao sintatica: regéncia, concordancia. ...........cccccveeeiiiiiiiiiinnnn..
Valores semanticos da coordenac&o e subordinagao. ........ccoceeeevvveeriiniinieeeeee e
Sistema ortografico vigente: grafia adequada das palavras no contexto

regras de acentuacao grafiCa. ..........ooiiiiuiiiiiiiiiiii e
Figuras de INQUAgEM. .....oooiiiiii et e e e e e et e e e e e aaeeees
Frases na voz ativa, passiva e reflexiva

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Resolugao de situagdes problema envolvendo as quatro operacdes (adigado, subtragao,
multiplicagao, divisdo) com numeros racionais

Noc¢des de proporcionalidade: razao, proporgao, regra de trés simples e composta, di-
visdo proporcional

Conhecimentos sobre porcentagem e juros simples
Leitura e interpretacao de tabelas e graficos

Multiplos e divisores

Equacéao do primeiro grau e sistemas do primeiro grau
Equacéo do segundo grau

Grandezas e Medidas (comprimento, massa, capacidade, tempo, volume, densidade e
velocidade)

Exercicios
Gabarito

INFORMATICA BASICA

Sistema operacional Microsoft Windows 10 ou superior: configuracdes basicas do sis-
tema operacional (painel de controle). Organizagédo de pastas e arquivos. Operagdes
de manipulacao de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear). Gerenciador
de tarefas 1

Editor de textos Microsoft Word 2016 ou superior: criagao, edi¢ao, formatacao e im-
pressao. Criagdo e manipulagcao de tabelas. Insergcéo e formatagéo de graficos e figu-
ras. Geragao de mala direta




Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 ou superior: criagado, edi¢ao, formatacao e
impressao. Utilizagcao de formulas. Geragao de graficos. Classificagdo e organizagao
de dados

Internet: navegacéao e busca de documentos. Principais navegadores
Arquivos compactados: objetivos e formatos. Ferramentas de compactacao
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica: conceito e principios basicos
Poderes e deveres dos agentes administrativos

Atos administrativos: conceito e requisitos, classificacao, atributos, espécies, sua revo-
gacgao e anulagao

Licitacdo: normas gerais sobre licitagbes e contratos administrativos pertinentes a
obras, servigos (inclusive de publicidade), compras, alienagdes e locagbes

Contratos administrativos: interpretagao, tipos
Direito Administrativo

Poderes da Administragao Publica
Administracao direta e indireta

Controle Patrimonial

Bens Permanentes e almoxarifado

Nocdes de Contabilidade Publica

Lei 8.666/93 e suas alteragdes — Lei de Licitacoes
Decreto n°® 7.892, de 23 de Janeiro de 2013

Lei 10.520/02 — Lei do Pregéo

Lei 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal

Principios Constitucionais ; Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 —
Art. 37 ao 40

Lei Federal n.° 8.429/92 - Lei de Improbidade Administrativa
Lei Federal n.° 12.527/11 - Lei de Acesso a Informagéao
Exercicios

Gabarito




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. Interpretagao 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 semanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando ndo 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 relagao 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 n&o
costumam conceder espago para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

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 conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inUmeros 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 aleatdria, se estao no lugar que estao, é 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 hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo 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 atengcao € um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

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 conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

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

A resolucao de problemas é uma das competéncias mais importantes para o desenvolvimento do pensa-
mento matematico. Ela envolve a capacidade de analisar, interpretar, representar, comunicar e resolver situa-
¢bes que envolvem conceitos, procedimentos e estratégias matematicas. Os numeros racionais sao um dos ti-
pos de numeros que podemos usar para resolver problemas, pois eles permitem expressar quantidades inteiras
ou fracionarias, positivas ou negativas, que aparecem em diversos contextos do cotidiano.

Um numero racional € o que pode ser escrito na forma , onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve
ser diferente de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

Como podemos observar, numeros racionais podem ser obtidos através da razao entre dois niumeros intei-
ros, razao pela qual, o conjunto de todos os numeros racionais € reconhecido pela letra Q. Assim, € comum
encontrarmos na literatura a notagao:

Q={" :menemZ n#0}
n

N [ Z [ Q — O conjunto dos numeros Naturais e Inteiros estdo contidos no Conjunto do Numeros Racionais.
Vejamos alguns exemplos:

01. (SAP/SP - Oficial Administrativo — MS CONCURSO0S/2018) Um menino ganhou sua mesada de
R$120,00, guardou 1/6 na poupanga, do restante usou 2/5 para comprar figurinhas e gastou o que sobrou numa
excursao da escola. Quanto gastou nessa excursao?

(A) 32
(B) 40
(C)52
(D) 60
(E) 68
Resposta: D.
Ele recebeu 120 de mesada, deste guardou 1/6 na poupanca, logo:
120
=20

Entao ele guardou na poupancga 20 e sobrou 120 — 20 = 100.

Desses 100, gastou 2/5 com figurinhas:

100 2 =40
=

Ele gastou 40,00 com figurinhas e sobrou 100 — 40 = 60, que ele gastou com a excursao.
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Informatica Basica

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

1. Expandir

3. Pastas

4. Configuragbes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

INICIAR

Botao Expandir

Conta: apresenta opgdes para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar
configuragdes da conta é possivel modificar as informagdes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas,
definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello, além de outras configuragdes.



Conhecimentos Especificos

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgéos e agentes publicos.

A Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecucgao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgédos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administracdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo0 os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fun¢des € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragdo Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragcdo Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungcado administrativa
estatal.

— Observacgao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nag¢des estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da administracao direta, que cuida-se da Nagao brasileira:
Uniao, Estados, Distrito Federal, Territorios € Municipios (art. 41, incs. |, Il e lll, do CC).
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