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Prefeitura de Maua - SP

Técnico Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de textos: compreensao global do texto
Identificagdo do tema central e das ideias principais e secundarias
Inferéncia de informacdes implicitas

Significado de palavras e expressdes no contexto

Tipos e géneros textuais: caracteristicas dos textos narrativos, descritivos,
dissertativos, injuntivos e argumentativos; Diferencas entre géneros textuais como
jornalistico, publicitario, literario; Diferengas entre géneros textuais como jornalistico,
publicitario, literario

Ortografia e acentuagao: regras do Novo Acordo Ortografico; uso correto de SS, C,

Diferenciagao de palavras homénimas e parénimas

Morfologia (classes gramaticais): estrutura e formacao das palavras

Substantivos (tipos e flexdes), adjetivos (graus e locucdes adjetivas), pronomes
(tipos e colocagéao), verbos (modos, tempos, regéncia, vozes verbais), advérbios,
preposicdes, conjuncdes e interjeicdes

Sintese e construcao frasal: termos essenciais, integrantes e acessérios da oragao...
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal (uso correto da crase)

Periodos e oragdes: coordenacao e subordinagao; tipos de oragbes coordenadas e
subordinadas

Andlise sintatica do periodo simples e composto; Tipos de sujeito e predicado

Figuras de linguagem / fun¢des da linguagem: metafora, metonimia, hipérbole,
antitese, pleonasmo

Funcdes da linguagem (emotiva, referencial, conativa, fatica)

Coesao e coeréncia textual: relagao entre as ideias do texto; Uso de conectivos
Paragrafagéo e organizacéo do discurso

Questdes

Gabarito
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MATEMATICA

Conjuntos numéricos: estudo dos numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e
reais, com operacdes e propriedades

Expressodes algébricas: manipulagdo de expressdes numéricas e algeébricas,
aplicagao de produtos notaveis e fatoragao de polinémios

Equacdes e inequagdes: resolugcédo de equacgdes do 1° e 2° graus, sistemas lineares
e inequacgoes

Fungdes: analise das fun¢des do 1° e 2° graus, modular, exponencial e logaritmica,
com representacdo grafica

Progressodes: estudo da Progressao Aritmética (PA) e Progressao Geométrica (PG),
incluindo soma dos termos

Razao, proporgéao e regra de trés: regra de trés simples e composta, divisdo
proporcional e aplica¢des

Porcentagem e juros: aplicagdes em situagdes praticas, com juros simples e
compostos

Trigonometria: razdes trigopnométricas, circulo trigonométrico e leis dos senos e dos
COSSenos

Geometria espacial e plana: propriedades de tridngulos, quadrilateros e poligonos,
aplicagao do Teorema de Pitagoras, calculo de perimetro e area de figuras planas,
estudo de solidos geométricos e volume

Questodes
Gabarito

INFORMATICA

Conceitos basicos de informatica, componentes de um computador (monitor, teclado,
mouse, gabinete e impressora), diferenca entre hardware e software

Sistema operacional Windows, criagdo, copia, exclusédo e organizagao de pastas e
arquivos

Pacote Microsoft Office 2016, incluindo: Microsoft Word, formatacéo e edicao

de textos, insercao de tabelas, listas, cabegalhos e rodapés, uso de ortografia e
gramatica, salvamento e impressao; Microsoft Excel, criacdo e edi¢ao de planilhas,
uso de férmulas simples, calculos automaticos, graficos e formatagao de células;
Microsoft PowerPoint, criagcdo de apresentagoes, inser¢ao de slides, imagens e
transigdes

Internet, navegacao em sites, pesquisa de informagdes, uso de navegadores e
motores de busca

Envio e recebimento de e-mails, anexos
Boas praticas de etiqueta digital
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Seguranga da informagéao, cuidados com senhas, uso de antivirus, prevencgao contra
golpes virtuais (phishing, virus, malware)

Nogobes basicas da Lei Geral de Protegcao de Dados — LGPD (Lei n® 13.709/2018)
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios gerais da Administracao Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia

Noc¢des de administragio: organizagao do trabalho, processos administrativos e
rotinas internas

Correspondéncia administrativa: elaboragao, recebimento, registro, expedigéo e
arquivamento, com uso adequado da linguagem institucional

Recepcéo e atendimento ao publico: acolhimento, identificagdo de demandas,
comunicagao clara, escuta ativa, postura profissional e encaminhamento adequado ..

Arquivo e protocolo: principios basicos de arquivologia, classificagédo, controle,
tramitagdo e conservagao de documentos

Formas de tratamento e Redacgao Oficial, conforme o Manual de Redacéao da
Presidéncia da Republica (2018): impessoalidade, clareza, precisdo e adequagao

formal

Aplicagao dos 5S: utilizagéo, ordenagéo, limpeza, asseio e autodisciplina para
organizagao e eficiéncia no ambiente de trabalho

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagédo 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 interpretagcdo 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 compreensio € o proces-
so de absorver as informacgbes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

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 es-
forco para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma
analise mais profunda, considerando fatores como contexto, intengbes do autor, experiéncias pessoais e co-
nhecimentos prévios. A interpretacao é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso
pode envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma
mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretagao permite deduzir que Jorge provavelmen-
te parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo n&o esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacbes da frase.

Em resumo, a compreenséao 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 intengbes 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.

TiPpOos DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressido ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo 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).
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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 niumeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na representacao extensiva, os nime-
ros séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apéds 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 con-
tar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros 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 nao nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

*Ni={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: coniunto dos niimeros naturais imnares.

=P ={2, 3,5, 7..}: conjunto dos H_I_I_I_I_I_I_)
0123456..

» Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigdo e
multiplicacao.

Adicao
A primeira operagao essencial da Aritmética tem como objetivo reunir em um Unico nimero todas as unida-
des de dois ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 € a soma ou o total.

Subtracgao

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra; é a operacdo inversa da adicdo. A subtracédo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b talque a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: o0 minuendo também é conhecido como aditivo e o subtraendo como subtrativo.

L a
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Informatica

Hardware

O hardware sio as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, meméria, 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 funcio final, como, por exemplo,
processar os calculos 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoéria 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 edicdo 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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Q Conhecimentos Especificos

BREVE INTRODUGAO

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra depen-
dente de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda néo existe uma norma codificada, nao
havendo, desta forma, um Cdodigo de Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuacido da Administracdo Publica em sua relagcdo com os adminis-
trados, seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se
esparsas no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicdo Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferengas relevantes entre
o regime juridico da Administragdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO

PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as relagdes juridicas

E um regime mais abrangente L AR
9 9 incidentes nas normas de direito publico

Consiste nas regras e principios de direito publico
e privado por meio dos quais, a Administracéo
Publica pode se submeter em sua atuagao

O ente publico assume uma posigao privilegiada
em relacao ao particular

» Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicado Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndo
estao listados na Constituicao, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dis-
pondo que a Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos:
Sao os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragcao Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacéo.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, I, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizagao legal, haja vista que ndo havendo autorizagao legal, ndo podera a Administragao agir.
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