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Prefeitura de Alcantara - MA

Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos

Textualidade: coesao e coeréncia

Tipologias e géneros textuais

Variagao linguistica

Criacao lexical e os processos de formacgao de palavras
Classes de palavras

Sintaxe do periodo simples; sintaxe do periodo composto: coordenacgao;
subordinagao: oragdes subordinadas adverbiais

Sintaxe das relagbes: concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal

Figuras de linguagem

Emprego do acento grave

A semantica da frase: denotagéo, conotagao, sinonimia, antonimia, homonimia,
paronimia, polissemia e ambiguidade

Pontuacéao

Ortografia

Regras de acentuacgéo
Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Raciocinio légico - quantitativo (estruturas logicas; I6gica de argumentagéo.
diagramas logicos. situagdes-problema)

Sistema de numeracao decimal

Numeros inteiros: operagdes, propriedades e problemas. nimeros racionais:
operacgdes, propriedades e problemas. niumeros reais: operagoes e propriedades

Multiplos e divisores

Maximo divisor comum e minimo multiplo comum. problemas
Grandezas proporcionais: razdes e proporgcoes

Divisao proporcional

Regra de trés (simples e composta)

Porcentagem

Juros simples

Sistemas de medidas decimais e ndo decimai
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Calculo algébrico: expressdes algébricas, operagoes, fatoragao
Fracdes algébricas

Equacobes e inequagdes do 1° do 2° grau

Sistemas de equagdes do 1° do 2° grau

Funcao, dominio e imagem, grafico, raizes, crescimento, composig&o e inverséo.
fungdes do 1° e 2° graus: conceito, grafico e propriedades. fun¢des exponencial e
logaritmica: conceito, grafico, propriedades

Analise combinatoria: principio fundamental da contagem. arranjos, combinacdes e
permutagdes simples e com repeticao

Probabilidade: conceito e calculo. adigao e multiplicagdo de probabilidades.
dependéncia de eventos

Progressdes: progressoes aritmética e geomeétrica com seus conceitos, propriedades
e adicdo e multiplicacdo de termos

Sistemas lineares: resolucao e discussao

Geometria euclidiana plana: conceitos primitivos. dngulos. tridangulos. quadrilateros,
poligonos e circunferéncia. teorema de tales. semelhanca de tridngulos. relagdes
métricas no tridngulo retangulo. razdes trigonométricas num triangulo retangulo.
areas de figuras planas poligonais e circulares

Geometria espacial: calculo de superficie e volume dos principais soélidos
geomeétricos

Nogoes de estatistica: médias, distribuicao de frequéncias e graficos
Questdes
Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Computadores: conceitos basicos, utilizagao, tipos, conectores e componentes
(hardware e software)

Sistema operacional: no¢ées basicas, gerenciamento de dispositivos, processos,
memorias e armazenamento, arquivos e diretérios, usuarios, utilizacéo e interfaces,
configuragdes e ferramentas do sistema operacional Windows 11

Suites de aplicativos (Microsoft Office 365): editores de textos, planilhas e
apresentacgdes

Redes de computadores: conceitos basicos, redes cabeadas e wireless, servigos,
protocolos, aplicativos

Internet: navegadores (Microsoft Edge e Google Chrome); mecanismos de buscas,
acesso e compartilhamento de dados e recursos

Aplicativos de correio eletrénico

Outras ferramentas de comunicacao (WhatsApp, Telegram e Google Meet) e redes
sociais

Computacédo em nuvem (cloud computing)

Aplicativos Web: Gmail, Agenda, Mapas, Meet, Chat, Drive, Documentos, Planilhas,
Apresentacdes e Formularios

Seguranca da Informacdo: nogbes de malwares, ferramentas de seguranga,
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Inteligéncia Artificial: no¢des de uso e aplicagdes
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Processo organizacional (planejamento, organizagao, lideranga, execugao e
controle)

Planejamento estratégico
Processo decisorio
Mudanca organizacional

Comportamento Organizacional: motivagdo, comunicacgao, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, poder e autoridade

Administracdo de materiais e patriménio: dimensionamento e controle de estoques,
atribuicdes dos 6rgaos de patriménio (planejamento, organizagao, layout, controle,
sistemas), denominacdes e classificagdo de bens e patrimbnio, classificacdo de

materiais (de consumo e permanentes), principais atividades da area de patriménio .. 26
Gestao Documental: objetivos da gestdo de documentos, instrumentos de gestao

documental (Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo e Tabela de
Temporalidade Documental), os arquivos e a gestdo de documentos. Arquivos:

finalidade, classificagdo, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos de
arquivamento. Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais

Comunicacgao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisao,
concisao e harmonia). Elaboracao de documentos oficiais (relatério, oficio,
memorando, carta, ata, despachos, portaria, ordem de servigo, requerimento)

Etica no servigo publico
Principios constitucionais da Administragdo Publica

Administracao Publica direta e indireta (autarquias, fundagdes, empresas publicas e
sociedades de economia mista)

Servigos publicos

Servidores Publicos

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacado e espécies
Noc¢des sobre o Estatuto de Licitacbes e Contratos (Lei n°® 14.133/2021)
Controle na Administracao Publica

Questoes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
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 interpretagdo 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 e 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 interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicagcbes 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 informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS 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 comunicacdo. Pode ser apre-
sentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interagées humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacoes.
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Matematica

LocicA PROPOSICIONAL

Uma proposigcédo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposi¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

» Valores Légicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
» Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

= Falso (F), caso a proposicéo seja falsa.
Esse fato faz com que cada proposi¢ao seja considerada uma declaragdo monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.
» Axiomas fundamentais

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:
= Principio da Identidade: uma proposi¢ao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.

Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cdo em qualquer contexto logico.
= Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposi¢ao nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigao.
= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao € ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagdo das Proposi¢coes

Para entender melhor as proposicdes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentenc¢as Abertas

S&o0 sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso, pois elas ndo expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:
* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

= Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
» Frases imperativas: “Desligue a televisao.”

* Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

Sentencgas Fechadas

Quando a proposi¢gao admite um unico valor logico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fecha-
da. Exemplos:
» Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4”

= Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes extras chama-
dos 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 necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a fungao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgio final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

GABINETE

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 calculos para o CPU, que tem um
sistema proéprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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Conhecimentos Especificos

Processo Organizacional é um conjunto de atividades logicamente interligadas, maneiras pelas quais se
realiza uma operacéao, envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes e, quando executa-
das, transformam entradas em saidas, agregam valor e produzem resultados’.

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo de trabalho, com insumos, produtos e servigos
claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas das outras, numa
sucessdao clara, denotando que os processos tém inicio e fim bem determinados e geram resultados para os
clientes internos e/ou externos. Um processo organizacional se caracteriza por:

— Inicio, fim e objetivos definidos;

— Clareza quanto ao que é transformado na sua execucao;

— Definir como ou quando uma atividade ocorre;

— Resultado especifico;

— Listar os recursos utilizados para a execugao da atividade;

— Agregar valor para o destinatario do processo;

— Ser devidamente documentado;

— Ser mensuravel; e

— Permitir o acompanhamento ao longo da execugéao.
CATEGORIAS DE PROCESSOS

Os processos organizacionais podem ser classificados em trés categorias:

Processos Gerenciais

S&o aqueles ligados a estratégia da organizacdo. Estdo diretamente relacionados a formulagéo de politicas
e diretrizes para se estabelecer e concretizar metas.

Também referem-se ao estabelecimento de indicadores de desempenho e as formas de avaliagdo dos re-
sultados alcangados interna e externamente a organizagdo. Exemplos: planejamento estratégico, gestéo por
processos e gestdo do conhecimento.

Processos Finalisticos

Aqueles ligados a esséncia de funcionamento do 6rgao. Caracterizam a atuacao do 6rgao e recebem apoio
de outros processos internos, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou cidadao. Exemplos:
atuacoes extrajudicial e judicial.

Processos Meio

S&o0 processos essenciais para a gestdo efetiva da organizagao, garantindo o suporte adequado aos pro-
cessos finalisticos. Estdo diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao desenvolvimento de
todos os processos da instituicdo. Exemplos: contratacdo de pessoas, aquisicdo de bens e materiais e execu-
¢ao orcamentario-financeira.

Os processos criticos, que sdo aqueles de natureza estratégica para o sucesso institucional, encontram-se
nos denominados processos gerenciais e finalisticos.

1 Manual de gestio por processos / Secretaria Juridica e de Documentagio / Escritério de Processos Organizacionais do MPE. - Brasilia: MPF/PGR,
2013.
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