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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao e Compreenséao de texto

Ortografia Oficial. Emprego de letras

Acentuacao Grafica
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Classes e emprego de palavras. Morfologia. Vozes do Verbo. Emprego de tempo e
modo verbais

Sintaxe. Concordancia Nominal e Verbal

Significado das palavras: sinénimos, anténimos
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Regéncia Nominal e Verbal

Analise Sintatica: coordenacao e subordinacao

Morfologia e Sintaxe

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceitos basicos do hardware e periféricos de um microcomputador
Ferramentas e aplicagdes de informatica

Windows 10 ou superior. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de arquivos e
pastas, usando o mouse, trabalhando com Janelas, configurando a barra de tarefas,
configurando o computador: Configuragdes regionais, data e hora do sistema, mou-
se, teclado, organizando o computador, modos de visualizagdo, acessando unidade
de disco, Windows Explorer, lixeira, calculadora, Paint; Conceitos de organizagéo de
arquivos e métodos de acesso

Procedimento para a realizacao de cépia de seguranga (backup)
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint 2010 ou superior)




Conceitos e tecnologias relacionados a Internet e Intranet; Browsers Internet Explo-
rer, Firefox e Chrome

Seguranga Virtual. Malwares. Antivirus. Firewall
Outlook 2010 ou superior

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocbes De Administragao Publica

Caracteristicas basicas das organizagdes formais modernas: tipos de Estrutura orga-
nizacional, natureza, finalidades e critérios de departamentalizacao

Organizacado Administrativa: centralizacao, descentralizacéo, concentragéo e descon-
centracao

Organizacado Administrativa do Estado: Administragéo direta e indireta
Gestao de Processos

Gestao de Contratos

Nocbes gerais de licitagao e contratos

Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Federal n°® 14.133/2021

Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatérios, formula-
rios e planilhas. Controle de documentos: envio e recebimento. Técnicas de arquivo

Noc¢des sobre os modelos de gestdo: competéncia, processos, projetos e resultados
Noc¢des de atendimento ao publico

Manual de redacédo da Presidéncia da Republica

NOCOES BASICAS DE ADMINISTRACAO GERAL. Nocdes basicas de planejamen-
to: tipos de planos, abrangéncia e horizonte temporal

Principios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos dife-
renga entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, beneficios, ciclo de
vida do projeto, papel do gerente de projetos

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA Principios e conceitos fundamentais de arquivologia.
Gestao de documentos; Protocolos (recebimento, registro, distribuicédo, tramitacao e
expedicdo de documentos); Classificagdo de documentos; Arquivamento e ordena-
¢ao de documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo;
Gerenciamento da informacgéo e a gestdo de documentos; Tipologias documentais e
suportes fisicos

NOCOES DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS MATERIAIS Administracdo de
compras e materiais; Classificagao de materiais; Processos de compras governamen-
tais e gerenciamento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem. Gestao
Patrimonial

Lei n° 14.899, de 28 de janeiro de 1994 - Regime Juridico Unico Dos Servidores Pu-
blicos Do Municipio De Santarém

Lei n°® 16.060, de 12 de janeiro de 1998 - Plano De Cargos, Carreiras E Vencimentos
Da Administragcao Publica Direta, Autarquica E Fundacional Do Municipio De Santa-
rém, E Da Outras Providéncias

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido 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 apés 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 interpretagéo 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

.’I—.‘:_ﬁ



Informatica Basica

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazenamen-
to, placas mée, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse,
impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessario que a funcionalidade de
cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio desses com-
ponentes até sua fung¢do final, como, por exemplo, processar os cdlculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons
de um arquivo MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os programas, que
dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mde, processador, fonte, discos de armazenamento,
leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basicamente, como
uma calculadora. Os programas enviam cdlculos para o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os cdlculos mais importantes
primeiro, e separar também os célculos entre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agdo concreta,
como por exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um
processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:-
text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Conhecimentos Especificos

Administracao publica

Conceito

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

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

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

Ja em sentido estrito, a Administragdo 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 {6rgios governamentais e 6rgdos administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, drgios e agentes puiblicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcio politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

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

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

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sd0 os atos da Administracdo que limitam

interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragado Publica executa, de forma direta

ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungao adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.
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