Prefeitura de Araputanga- MT
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Vogais e consoantes; Letras maiusculas e minusculas; Ordem alfabética
Nomes: préprios e comuns; plural e singular; Aumentativo e diminutivo

Entendimento de textos; Interpretacao de figuras. Nogao e compreensao de texto ver-
bal e/ou ndo verbal

Denotacgao e conotagao
Tipos de textos

Sintaxe: frase, oracao e periodo (simples e composto); termos essenciais e integran-
tes da oracéo

modo e tempo verbal

Nomes: préprios e comuns

Morfologia: Processo de formacgao de palavras
Ortografia

Pontuacao

Acentuacao grafica

Interpretacao de texto

Acentuacéo tbnica e grafica

Grafia da palavra Porqué

Concordancias Nominal e Verbal

Pontuacao

Semantica: Sindbnimo e Anténimo

Periodo Composto por Coordenacao e Subordinacao
Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos numéricos: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais, Reais. Operag¢des no
conjunto dos numeros Reais: adi¢cdo, subtracdo, multiplicacao, divisdo, potenciagao e
radiciagao
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Multiplos e divisores de um numero Real. Maximo Divisor Comum (MDC) e Minimo
Multiplo Comum (MMC) de um numero natural

Grandezas e medidas: definicao de grandezas, medidas de comprimento, de superfi-
cie, de capacidade, de volume, de massa e de tempo; transformacgdes de unidades de
medida

Proporcionalidade: razéo, proporcao, regra de trés simples e composta
Porcentagem

Geometria plana: angulos, classificagdo dos poligonos (tridangulo, quadrado, retangu-
lo, losango, trapézio, paralelogramo e circunferéncia), area e perimetro das figuras ge-
omeétricas planas (tridngulo, quadrado, retangulo, losangulo, trapézio, paralelogramo e
circunferéncia)

Trigonometria no tridngulo retangulo; Relagcdes de Triangulos Quaisquer

Equacgdes do 1° grau e Equacgdes do 2° grau

Sistema de equacdes do 1° grau

Introducéao a estatistica: graficos, média aritmética, média aritmética ponderada
Resolugao de problemas no conjunto dos nimeros reais

Funcéo Polinominal do 1° e 2° Graus. Funcado Modular e Funcao Exponencial (logarit-

Progressdes Aritmética e Geométrica
Matrizes; Determinantes; Sistemas Lineares
Teoria das Probabilidades

Equacgdes Polinomiais

Geometria Espacial: Retas e planos no espaco (paralelismo e perpendicularismo), po-
liedros regulares, piramides, prismas, cilindro, cone e esfera (elementos e equacoes)

Geometria Analitica: Estudo Analitico do Ponto, da Reta e da Circunferéncia (elemen-
tos e equacgoes)

Numeros Complexos: Operagdes. Forma algébrica e trigonométrica
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Atualidades: Conhecimentos sobre os fatos atuais do Pais, do Estado de Mato Grosso
e do Municipio

Globalizacao

Blocos Econémicos

A Crise na América Latina

Problemas Ambientais

A Crise no Oriente Médio

As Politicas Populistas de Getulio Vargas, Juscelino Kubitschek, Janio Quadros e Jodo
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Governos Militares: Direitos Politicos Censurados e Anulados

A Ocupacéo do Interior de Mato Grosso por Empresas Colonizadoras
Nova Republica: A Nova Constituicao

Taxas de Inflacdo Elevadas

os varios Planos Econémicos: Plano Cruzado, Plano Collor, Plano Bresser, Plano Ve-
rao e Plano Real

a Corrupgéao

A Estabilidade da Economia

A Divisdo de Mato Grosso

Crescimento de Mato Grosso da Década de 80 aos dias atuais

Aspectos Histdricos, Geograficos, Econdmicos, Politicos e Sociais Atuais do Mundo,
Pais, Estado e do Municipio de ARAPUTANGA/MT

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administragao: organizagdes, eficiéncia e eficacia
O processo administrativo: planejamento, organizacao, influéncia, controle
Planejamento: fundamentos, tomada de decisbes, ferramentas

Nocgdes de Administragdo Publica: Principios. Descentralizacdo e desconcentracao.
Administracao Direta e Indireta

Redacao Oficial: oficios, comunicagdes internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedicao e distribuicdo de correspondéncia

Nocoes basicas de relagcbes humanas

Noc¢des de controle de materiais

organizagao de arquivos

Nocdes basicas de atendimento ao publico

Noc¢des de recebimento e transmissao de informacoes
Etica profissional

relagdes interpessoais

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranca do trabalho: conceito, importancia, condi¢gdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivagao

Comunicacgao

Etiqueta no trabalho

Comunicacgao interpessoal

Contratos Administrativos: Conceito, peculiaridades do contrato administrativo, dife-
rencas para o contrato do Direito Privado
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Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e suas alteracbes

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL - Titulo | — Dos Principios
Fundamentais — artigos 1° ao 4°

Titulo Il — Dos Direitos e Garantias Fundamentais — artigos 5° ao 17

Titulo IIl — Da Organizacao do Estado — artigos 18 ao 43

Titulo IV — Da Organizacao dos Poderes — artigos 44 ao 135

Titulo V — Da Defesa do Estado e das Instituicdes Financeiras — artigos 136 ao 144... 324
Titulo VIII — Da Tributagdo e do Orgamento — artigos 145 ao 169

Titulo VIII — Da Ordem Social — artigos 193 a 232

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - INFORMATICA

Conhecimento em informatica: Sistemas Operacionais (MS Windows e Linux)

Uso de correio eletrdnico, preparo de mensagens (anexag¢ao de arquivos e copias) ... 32
Navegacéo na Internet, conceitos de URL, links, sites, hardware e impressodes

Nocodes basicas de MS-Word: MS-Office, MS-Excel e MS-PowerPoint

Questodes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

E a base de qualquer lingua. Nele, estao estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; 0s sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras:A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-O-P
- Q-R-S-T-U-V-W-X-Y-2..As letras “k”, “W” e “y” ndo eram consideradas integrantes do alfabeto
(agora sao). Essas letras sdo usadas em unidades de medida, nomes préprios, palavras estrangeiras e outras
palavras em geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e, i, 0, u,
Consoantes: b,c,d,f, g, h,j,k,I,m,n,p,q,r,s,t,v,w, X,z

Alfabeto: a, b, c,d, e, f,g,h,i,j,k,I,m,n,0,p,q,r,s,tuv,wXxy,z

Observacoes:

A letra “Y” possui 0 mesmo som que a letra “I”, portanto, ela é classificada como vogal.

Aletra “K” possui 0 mesmo som que o “C” e 0 “QU” nas palavras, assim, é considerada consoante. Exemplo:
Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, dependendo da palavra em questao, veja os exem-
plos:

No nome proprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, € classificado como consoante.

Ja no vocabulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-se, portanto, como vogal.

Ordem alfabética

Ordem alfabética € um método de organizagéo na qual as palavras (frases ou nomes) sao colocados em
ordem de acordo com a ordem que e as letras aparecem no alfabeto. Sdo organizados de acordo com as letras
iniciais e caso duas palavras tenham as mesmas letras iniciais sdo comparadas as segundas letras e assim su-
cessivamente. Podemos ordenar de A a Z que chamamos de ordem crescente, ou de Z a A ordem decrescente.

Como isso funciona na pratica?

Considere a lista abaixo com o0 nome das 20 maiores cidades do estado de Sao Paulo, segundo o Censo do
IBGE de 2010. A primeira lista mostra as cidades pela ordem de tamanho da populagao:

Sao Paulo

Guarulhos

Campinas

Sao Bernardo do Campo
Santo André

Osasco

Sao José dos Campos
Ribeirdo Preto

Sorocaba

Santos

Maua
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Matematica

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 numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
nuameros, 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 compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo 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 niumeros naturais primos.

0 1 2 3 4 5.

N= {0:;1;23 45 6.}
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Conhecimentos Gerais

O QUE OCORRE NO MUNDO

Paises europeus solicitam reunido com embaixadores do Ird apés incidente envolvendo Israel’

Em 15 de abril de 2024, Alemanha, Francga e Bélgica chamaram de volta seus embaixadores do Ira em meio
a continua condenacao europeia do recente ataque iraniano contra Israel. O Ministério das Relagdes Exteriores
belga optou por convocar seu embaixador iraniano, Seyed Mohammad Ali Robatjazi, expressando sua firme
reprovacgao ao ataque em Israel durante a reuniao.

Da mesma forma, o Ministério das Relacdes Exteriores francés declarou ter convocado o embaixador irania-
no para condenar veementemente o ataque de Teera contra Israel, advertindo sobre o perigo de uma escalada
apos o incidente. O governo alemao também convocou o embaixador iraniano em Berlim, conforme relatado
por um porta-voz do Ministério Federal das Rela¢des Exteriores.

Assim, essas ag¢des sucederam a convocagao, pelo governo iraniano, dos embaixadores alemé&o, britanico e
francés em Teera em 14 de abril de 2024, conforme informado pela agéncia de noticias estatal iraniana Tasnim.
A medida foi tomada em resposta as “posicdes irresponsaveis” adotadas pelos paises europeus em reagao ao
ataque do Ira a Israel.

Governo de centro-direita em minoria assume o poder em Portugal?

O governo minoritario de centro-direita de Portugal, liderado pelo primeiro-ministro Luis Montenegro, assu-
miu o poder no dia 2 de abril de 2024. Essa transigao ocorreu em meio a preocupacodes sobre a estabilidade do
governo além deste ano, dado o contexto de um parlamento altamente fragmentado, o mais fragmentado em
50 anos de democracia portuguesa.

A coligacao Alianga Democratica (AD) ganhou as elei¢des de 10 de margo por uma pequena margem sobre
o atual Partido Socialista (PS). Com apenas 80 dos 230 assentos no Parlamento, a AD precisara do apoio do
partido de extrema direita Chega, que aumentou sua representagao para 50 legisladores, ou do PS, que possui
78 assentos, para aprovar qualquer legislagao.

Andre Freire, cientista politico do Instituto Universitario de Lisboa (ISCTE), destacou que o governo enfrenta
desafios significativos devido a sua fragil maioria e a oposigao intensa, especialmente da ultra direita represen-
tada pelo Chega.

O partido Chega, conhecido por suas politicas anti-imigracao e por sua ascensao rapida, exigiu representa-
¢ao no governo ou um acordo de apoio de longo prazo a AD. No entanto, Montenegro recusou repetidamente
até mesmo iniciar negociagdes com o partido.

A postura de Montenegro foi evidenciada quando o Chega rejeitou seu candidato a presidente do Parlamen-
to na semana passada, resultando na elei¢cao do presidente com o apoio do PS. O PS, por sua vez, esclareceu
gue seu apoio foi dado apenas para destravar a atividade parlamentar, ndo indicando uma alianga permanente.

Montenegro prometeu uma série de medidas, incluindo redugdes fiscais, aumentos de pensdes e salarios
para diferentes setores. A aprovacéo dessas politicas dependera de sua capacidade de garantir apoio parla-
mentar, especialmente para o orgamento de 2025, que sera seu primeiro grande teste. A ndo aprovagao do
orcamento historicamente resultou em novas eleigcdes em Portugal.

Analistas preveem que a AD sera forgada a negociar o orgamento e outras medidas com o PS, o que pode-
ria aumentar a influéncia do Chega como lider da oposi¢cao em futuras eleicoes.

1 IRA convoca os embaixadores de Franca, Alemanha e Reino Unido apés seu ataque a Israel. UOL, 2024. Disponivel
em: https://noticias.uol.com.br/ultimas-noticias/afp/2024/04/14/ira-convoca-os-embaixadores-de- franca-alemanha-e-
-reino-unido-apos-seu-ataque-a-israel.htm. Acesso em: 16 mai. 2024.

2 GONCALVES, S. Governo minoritario de centro-direita assume em Portugal nesta terca-feira (2). CNN Brasil, 2024.
Disponivel em: https://www.cnnbrasil.com.br/internacional/governo- minoritario-de-centro-direita- assume-em-portu-
gal-nesta-terca-feira-2/. Acesso em: 16 mai. 2024.

//\\



Maxi

educa

\VJ

Conhecimentos Especificos

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragcao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagdo bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracdo teve abordagens e énfases distintas. Ape-
sar de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragao evoluiu seus concei-
tos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracado possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.
2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos
iniciais, processos administrativos, como os tipos de organizagdo, departamentalizacdo e administragéo por
objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tracao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvi-
mento Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracédo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.

JI;E
Adm. Cientifica |-~
by

e Foal Tarefas
7

. Abordagem

Classica
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\4 Teoria Classica
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Conhecimentos Especificos - Informatica

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

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.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

® =

W G M Flsia T

2. Conta

4. Configuracbes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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