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Prefeitura de Lima Campos - MA
Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacdo de géneros textuais variados
Recursos de textualidade (coesao, coeréncia; rela¢des intertextuais)
Dominio da ortografia oficial: emprego das letras

Pontuacéo

Acentuacéo grafica oficial (Novo acordo)

Semantica (antonimia, sinonimia, paronimia, homonimia, polissemia e seus efeitos
discursivos) Significacao, estrutura e formacao das palavras

Classes de palavras - flexdes e emprego: substantivo, artigo, numeral, adjetivo, prono-
me, verbo, advérbio, preposi¢ao, conjungao e interjeicao

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo simples e composto: relacées de co-
ordenacao entre oracdes e entre termos da oragao; relagdes de subordinacio entre
oracgdes e entre termos da oragao

Concordancias verbal € nominal

Regéncias nominal e verbal

Emprego do sinal indicativo de crase

Colocagao pronominal

Fungdes e empregos das palavras “que” e “se”

Emprego dos porqués

Estilistica: figuras de sintaxe, de palavras e de pensamento
Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos de informatica

Componentes basicos de um computador: hardware e software. Arquitetura basica de
computadores e dispositivos periféricos

Dispositivos de armazenamento e cdpia de seguranga

Nocdes do sistema operacional windows. Conceitos de organizacio e gerenciamento
de arquivos e pastas

Conceitos basicos de internet: ferramentas, navegadores e aplicativos de internet

Edicao de textos, planilhas e demais documentos utilizando o microsoft office 2016... 39
Questodes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Operagbes com numeros reais

Minimo Multiplo Comum e Maximo Divisor Comum
Razao e Proporgéo

Regra de Trés Simples e Composta

Porcentagem

Média Aritmética Simples e Ponderada

Juros simples e compostos

Equacéo de 1° e 2° Graus

Sistema de equacobes de 1° Grau

Relacao entre grandezas. Tabelas e Graficos
Sistemas de medidas usuais

Noc¢des de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, Teorema de Pitagoras 36
Raciocinio légico

Resolucéo de problemas

Questoes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS E LOCAIS

Colocacgao pronominal

Redacao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e
tipos de correspondéncias oficiais

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sindnimos e anténimos. Significacdo das palavras. Sentido préprio e figurado das pa-
lavras

Pontuacgao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjuncao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Regéncia verbal e nominal

Noc¢des de arquivologia: informagcao, documentagao, classificagdo, arquivamento, re-
gistros, tramitagcdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagao e admi-
nistragdo de arquivos, técnicas modernas

Servigo de protocolo
Normas de qualidade no atendimento ao publico interno e externo
Tipos de atendimento: normas gerais no atendimento pessoal, telefénico e online

Maxi
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Noc¢des dos ambientes Microsoft Office e BR Office
Conceitos relacionados a Internet. Navegadores
Correio eletronico

Conceitos e fungdes de aplicativos de editores de texto, planilhas eletrénicas, apre-
sentacdes e gerenciadores de banco de dados

Aspectos econdmicos, sociais, histéricos, geograficos e culturais do Municipio de Lima
Campos-MA

Questdes

Gabarito

Maxi
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensao e a interpretagéo de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferengas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e concur-
sos publicos.

Compreensio refere-se & habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identifica-
¢ao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagao mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou infe-
réncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais € conhecimen-
tos prévios. Ainterpretacao € a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envol-
ver deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagcao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusao nao esta diretamente expressa, mas ¢é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreenséo é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretagao é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengdes do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas é fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informagdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOoS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, é fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicac¢ao. Pode ser apre-
sentada de forma escrita ou oral, e é a mais comum nas intera¢cdes humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacoes.

Exemplos:

= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem

verbal.
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Nocoes de Informatica

A informatica, ou ciéncia da computacdo, € a area dedicada ao processamento automatico da informacao
por meio de sistemas computacionais. Seu nome, derivado da fusao das palavras “informagao” e “automatica”,
reflete o objetivo principal: utilizar computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir dados de forma
eficiente e precisa.

A evolucgao da informatica comegou com dispositivos de céalculo simples, como o dbaco, e avancgou significa-
tivamente ao longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras
mecéanicas. Ja no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos computadores
modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformacgdes revolucionarias. Surgiram os primeiros computado-
res eletrénicos, como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em grande velocidade. A invengao do
transistor e dos circuitos integrados possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos, e, com a
chegada dos microprocessadores, os computadores pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos da vida cotidiana, desde smartphones até
sistemas avangados de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao, impulsionando mudangas
significativas em como nos comunicamos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

Fundamentos de Informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgdes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execug¢ao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macdes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memoria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o0 uso em diferentes locais.

O,
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Raciocinio Légico Matematico

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo do conjunto dos nimeros racionais com o
conjunto dos numeros irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos nimeros racionais € a combinagao dos
conjuntos dos numeros naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois numeros reais ha uma
infinidade de outros numeros.

R=Qul,sendo Q nl=@ ( Se um numero real é racional, no irracional, e vice-versa).

Numeros
inteiros

Niameros
irracionais

I

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

R={x e [R| x # 0}: conjunto dos numeros reais ndo-nulos.
R,={x € |R| x = 0}: conjunto dos numeros reais ndo-negativos.
R, ={xe€ [R| x > 0}: conjunto dos numeros reais positivos.

R ={xe [R| x < 0}: conjunto dos nimeros reais n&o-positivos.
R ={x e [R| x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de
moddulo, numeros opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representacdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagcdo de ordem entre eles. Os numeros
reais positivos sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagao de ordem
da seguinte maneira: Dados dois numeros reais, a e b,

a<bob-ax=0

—t+t++t+—tt"1
-4/ -3/ 2/ [ g \1 \2 \3 \4 -
| | \ N
{r.-" _fj’ ! | \ \ \\ \\

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximagodes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um namero
real. Assim, vamos abordar as operagdes de adi¢gao, subtragdo, multiplicagao e divisao.

Intervalos reais

O conjunto dos numeros reais possui subconjuntos chamados intervalos, determinados por meio de
desigualdades. Dados os numeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:

— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o nimero), utilizando os simbolos:

>;<ou ;|
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Conhecimentos Especificos e Locais

A REDAGAO OFICIAL E

A redacéo oficial representa a maneira como o Poder Publico redige seus atos normativos e comunica-
¢bes, garantindo clareza, eficiéncia e uniformidade no relacionamento entre érgdos publicos e entre estes e
os cidadaos. Esse tipo de redacao esta profundamente vinculado a funcao estatal, pois reflete diretamente os
principios constitucionais da administragao publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia, previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal.

Diferente da redacao literaria, jornalistica ou particular, a redacao oficial nao tem espaco para estilo pessoal,
subjetividade ou ornamentos desnecessarios. Seu foco esta em transmitir, de forma direta e precisa, informa-
cOes, decisdes ou solicitagbes administrativas. Isso significa que, ao redigir um texto oficial, o servidor publico
nao fala em nome préprio, mas como representante de um érgao ou entidade do Estado. Assim, mesmo quan-
do assinados por uma autoridade especifica, os documentos oficiais sdo sempre considerados manifestagdes
institucionais, e nao individuais.

O Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica, utilizado como principal referéncia, explica que a reda-
céo oficial deve sempre:

= comunicar com objetividade, isto é, ir direto ao ponto;
= garantir maxima clareza, evitando ambiguidades;
= usar a norma padrao da lingua portuguesa, assegurando respeito as regras gramaticais vigentes;

= apresentar formalidade e padronizagao, a fim de manter a seriedade e a uniformidade necessarias a co-
municacgao publica.

Um ponto essencial € compreender que a redagao oficial abarca ndo apenas o conteldo dos documentos
(o que se escreve), mas também sua forma e estrutura (como se escreve e como se apresenta). Isso inclui
aspectos como:

* 0 Uso correto do cabegalho com o brasao nacional;
= a identificagcao precisa do expediente (oficio, memorando, exposicao de motivos etc.);
» a diagramacgao padronizada (margens, fontes, espagamento);

* 0 respeito as normas atualizadas, como a recente substituicdo de pronomes de tratamento formais por
“Senhor(a)”, conforme Decreto n°® 9.758/2019, salvo excecdes justificadas.

Outro elemento que distingue a redacgao oficial é a obrigatoriedade de adequacéao ao destinatario. Um docu-
mento pode ser enderegado a outro 6rgao publico, a uma entidade privada ou a um cidadédo comum, e a reda-
cao deve sempre refletir a finalidade dessa comunicacgéo, ajustando o vocativo, o tom e o grau de detalhamento
conforme o caso.

No entanto, independentemente do destinatario, todos os documentos devem respeitar os padrdes fixados
nos manuais oficiais, pois tais padrdes visam assegurar eficiéncia administrativa, transparéncia e acesso a
informacao.

» Fungoes essenciais da redacgao oficial

» Normatizar: Quando se trata de atos normativos (leis, decretos, portarias), a redagao oficial serve para
estabelecer regras claras que orientem a conduta de cidadaos e entidades.

» Informar: Muitos expedientes oficiais t€m a Unica fungao de informar fatos, decisdes, posi¢gdes adminis-
trativas, ou prestar contas.

= Instruir: A redacgéo oficial também é usada para instruir processos administrativos, formalizando pedidos,
pareceres, relatérios e analises que servirdo de base para decisdes futuras.
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