€@ Maxi
\/| educa

HUMBERTO
DE CAMPOS-MA

PREFEITURA MUNICIPAL DE HUMBERTO DE CAMPOS - MARANHAO

AGENTE DE ADMINISTRACAO

 MATERIAL PARA

EDITAL N° 001/2026



https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-humberto-campos-ma-agente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-094MR-26-HUMBERTO-CAMPOS-MA-ADM

AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo &€ apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital

* Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
x Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br

Maxi

educa




SUMARID

Prefeitura de Humberto de Campos - MA

Agente de Administragao

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Tipologia textual

Dominio da ortografia oficial

Fonologia e Ortografia

Dominio dos mecanismos de coeréncia e coeséo

Morfologia e Morfossintaxe; Sintaxe da oragao e do periodo; Termos essenciais,
acessorios e integrantes da oragao; Oragbes Coordenadas e Subordinadas

Sinais de pontuacgao

Emprego do sinal indicativo de crase
Concordancia Verbal e Nominal
Regras de acentuacéao

Emprego de: mau/mal, mas/mais, tras/traz/atras, a fim de/afim, sob/sobre, a par/ ao
par, cessao/sessao/Secgao

Uso dos porqués
Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Conjunto dos numeros naturais, inteiros, racionais, irracionais e reais. problemas,
operacoes e propriedades. poténcias e raizes

Sistema de numeragao romana

Divisibilidade - multiplos e divisores

Minimo multiplo comum e maximo multiplo comum
Problemas e operagdes com polindmios. produtos notaveis
Razao e proporgédo. numero e grandezas

Regra de trés simples e composta

Porcentagem

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-humberto-campos-ma-agente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-094MR-26-HUMBERTO-CAMPOS-MA-ADM

SUMARID

Juros simples e juros compostos

Sistema monetario brasileiro

Probabilidade

Fungdes exponenciais

Analise combinatdria

Matrizes e determinantes

Equacéo do 1° grau. equagao do 2° grau

Progressao aritmética e geométrica

Equacdes logaritmicas, exponenciais e trigopnométricas

Sistema geral de unidade de medidas

Nocbes de estatistica: média aritmética simples e média ponderada
Geometria: perimetro, teorema de pitagoras e area de figuras plana
Volume de solidos geométricos: cubo, cilindro, paralelepipedo e prisma
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Noc¢des basicas sobre o estado e municipio: aspectos histéricos e geograficos,
organizacgao politica, cultural, economia, educagéo, agricultura, pecuaria, pesca,
esporte, religido, saude, comércio e turismo

Relacionamento interpessoal - comportamento profissional; convivéncia com os
superiores, com os colegas de trabalhos e com o publico

Questodes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica

Hardware e software

Conceitos e modos de utilizacdo de sistema operacional windows 10. sistemas
operacionais: nogdes basicas, utilizacéo e interfaces, gerenciamento e ferramentas
de sistema (linux e windows)

Conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para a edicao de textos, planilhas

e apresentacbes com a suite de escritério libreoffice. edicao de textos, planilhas e
apresentacdes (ambientes microsoft office e libreoffice)

Conceitos de internet e intranet. navegadores web (google chrome, edge e mozilla)... 98
Noc¢des basicas de ferramentas, aplicativos de navegacéao e correio eletrénico

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-humberto-campos-ma-agente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-094MR-26-HUMBERTO-CAMPOS-MA-ADM

SUMARID

Noc¢des basicas de seguranga e prote¢ao: virus, worms e derivados

Backup: procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e
para realizagdo de copia de seguranga

Redes de computadores
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de Administragcao Publica: Principios e Poderes da Administragdo Publica
Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificagao e espécies
Processo Organizacional (planejamento, organizacgao, lideranca, execucao e
controle)

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

Administracdo de materiais e patriménio: dimensionamento e controle de estoques,
denominacgdes e classificagdo de bens e patrimbnio

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

Redacgao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, normas

e recomendacoes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificacao do
signatario, elementos de ortografia e gramatica, documentos (conceitos e definigbes,
generalidades, tipos, partes, apresentacao, forma e estrutura, padronizagao,
diagramacéo); Elaboragédo de documentos oficiais (relatério, oficio, memorando,
carta, ata, despachos, portaria, ordem de servigo, requerimento, alvara, certidao,
circular,)

Etica no servico publico

Lei de Licitagbes e Contratos (Lei n® 14.133/2021)

Controle na Administragao Publica

Servigos Publicos

Servidores Publicos

Conhecimentos Basicos de RH e atendimento ao publico

Lei Orgéanica do Municipio; Organizagao politico-administrativa do municipio
Questdes

Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-humberto-campos-ma-agente-administracao?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-MX-094MR-26-HUMBERTO-CAMPOS-MA-ADM

Maxi

\V/ educa

/4

Lingua Portuguesa

Diferenca entre Compreensao e Interpretagao

A compreenséo e a interpretagio de textos sao 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.

Compreensao refere-se a 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 proces-
so de absorver as informagdes 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-
forgo 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 co-
nhecimentos prévios. A interpretacado é a construgéo 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 conclusao nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo 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 informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

Tipos de Linguagem

Para uma interpretacdo de textos eficaz, € 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 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 numericos.

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 representacio extensiva, os nume-
ros sao listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, 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 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 humeros naturais ndo 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: conjunto dos niumeros naturais impares.

= P={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

I e e e e e
0123456®6..

Operacoes com Numeros Naturais

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

Adicao
A primeira operacao 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 operacao inversa da adigdo. A subtragdo
€ valida apenas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor, ou seja, quando quando
a-b talquea = b.

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

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

L a
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Conhecimentos Gerais

Aspectos Histéricos e Geograficos

O municipio de Humberto de Campos, no estado do Maranhao, possui origem vinculada ao antigo povoa-
do de Miritiba, que posteriormente evoluiu administrativa e economicamente até alcangar sua emancipagéo.
O nome atual foi adotado em homenagem ao renomado escritor, jornalista, politico e membro da Academia
Brasileira de Letras (ABL), Humberto de Campos, natural da regido. Sua trajetéria intelectual projetou o muni-
cipio no cenario cultural nacional, sendo até hoje um importante simbolo identitario local. O desenvolvimento
histérico da cidade esteve diretamente ligado a exploragdo de recursos naturais, especialmente a extracéo
de fibras vegetais, e ao comércio fluvial, que funcionava como principal meio de circulacido de mercadorias e
pessoas.

O municipio esta situado na mesorregido do Norte Maranhense, integrando a microrregidao dos Lengéis
Maranhenses — uma das areas de maior relevancia ambiental e turistica do Brasil. Sua posi¢ao estratégica o
coloca como ponto de transicdo entre areas continentais e o litoral maranhense.

O relevo é predominantemente plano, caracteristica tipica de regides costeiras, favorecendo a formagao de
ecossistemas especificos como restingas, manguezais e campos de dunas. O clima é tropical superumido, com
elevados indices pluviométricos ao longo do ano, o que influencia diretamente a dindmica ambiental e econé-
mica local. O territorio € banhado pela Baia de Sdo José e entrecortado por rios, igarapés e canais naturais,
formando uma complexa rede hidrografica que sustenta atividades como pesca e transporte.

Organizacgao Politica e Economia

Politica: A organizagéo politica segue o modelo constitucional brasileiro, com divisdo de poderes entre o
Executivo (representado pela Prefeitura) e o Legislativo (Camara Municipal). A gestao publica local é responsa-
vel pela implementagéo de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento urbano, social e econémico.

Economia: A economia de Humberto de Campos apresenta forte dependéncia do setor terciario, especial-
mente comeércio e servigos, impulsionados pelo crescimento do turismo na regido dos Lengois Maranhenses.

Setor Primario: Agricultura: Predominantemente de subsisténcia, com cultivo de mandioca, milho e feijao.
Destaca-se também o extrativismo vegetal, especialmente de espécies como o babagu e o bacuri, que pos-
suem relevancia econdmica e cultural.

Pecuaria: Desenvolvida em pequena escala, com criacdo de bovinos e caprinos, voltada principalmente ao
consumo local.

Pesca: Uma das atividades mais tradicionais e essenciais para a subsisténcia e economia local. Realizada
tanto de forma artesanal quanto comercial, é favorecida pela proximidade com o mar, rios e manguezais, que
garantem abundancia de recursos pesqueiros.

Cultura e Religiao

Cultura: A cultura local é profundamente marcada pelas tradicdes maranhenses, destacando-se manifes-
tagdes como o Bumba-meu-boi (com diferentes sotaques, como o de orquestra e o de matraca), o Tambor de
Crioula e as festas juninas. Essas expressdes culturais refletem a mistura de influéncias indigenas, africanas
e europeias, caracteristicas da identidade maranhense. A figura de Humberto de Campos permanece como o
maior simbolo intelectual do municipio, sendo frequentemente associada a valorizagao da literatura e da me-
moria histérica local.

Religido: A religiosidade é predominantemente catolica, com forte presenca de festas em homenagem a
padroeiros locais, que mobilizam a comunidade e reforcam lagos sociais. Paralelamente, observa-se o cres-
cimento de igrejas evangélicas, além da presenca de religides de matriz africana, como o tambor de mina,
bastante difundidas no Maranh&o.
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Nocoes de Informatica

Ainformatica € um campo fundamental atualmente, influenciando desde a comunicagao até a automacéao de
processos empresariais. Dominar os conceitos basicos e saber utilizar corretamente as ferramentas disponiveis
tornou-se essencial em diversas areas profissionais.

Conceitos Basicos de Informatica

A informatica refere-se ao conjunto de conhecimentos e técnicas voltados ao processamento de informa-
¢bes por meio de dispositivos eletrbnicos, como computadores, smartphones e tablets. Para compreender o
funcionamento dessas tecnologias, € importante conhecer alguns conceitos fundamentais:

= Hardware: Componentes fisicos de um sistema computacional, como processadores, memoria RAM,
discos rigidos (HDs ou SSDs), monitores, teclados e mouses.

= Software: Programas e sistemas operacionais que controlam o funcionamento dos dispositivos eletroni-
cos, permitindo a execugao de tarefas diversas.

= Sistema Operacional (SO): Software que gerencia os recursos do computador, facilitando a interagéo
entre o usuario e o hardware. Exemplos incluem Windows, macOS, Linux e Android.

= Arquitetura de Computadores: Estrutura e organizacdo dos componentes do sistema computacional,
incluindo a CPU, memodrias e dispositivos de entrada e saida.

Utilizacao das Tecnologias e Ferramentas

O uso eficiente das tecnologias de informatica envolve o dominio de ferramentas e aplicativos que otimizam
a produtividade e a comunicagao. A seguir, destacamos algumas das principais areas e suas aplicagdes:

Sistemas Operacionais

Os sistemas operacionais fornecem a base para a utilizagcdo do computador e outros dispositivos. Entre
suas principais fungdes, destacam-se:

= Gerenciamento de arquivos e pastas (explorador de arquivos);
= Gerenciamento de processos e aplicativos em execucao;
= Configuracao de dispositivos e redes.

Aplicativos de Escritério

Os pacotes de produtividade, como o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) e o Google Workspace
(Docs, Sheets, Slides), sao amplamente utilizados para criagdo de documentos, planilhas e apresentacoes.

» Processadores de Texto: Softwares como Microsoft Word e Google Docs permitem a edi¢ao e formatagao
de textos, além da inclusao de imagens, tabelas e graficos.

= Planilhas Eletrénicas: Ferramentas como Excel e Google Sheets possibilitam calculos, organizacéo de
dados e criagéo de graficos interativos.

= Apresentacgdes: Softwares como PowerPoint e Google Slides s&o utilizados para elaborar apresentagdes
visuais com animacgodes, imagens e textos.

Navegadores de Internet e Segurancga Digital

Os navegadores de internet, como Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge e Safari, permitem aces-
sar paginas da web e servigos online. Para uma navegacgao segura, é importante seguir boas praticas, como:

= Atualizar constantemente os navegadores e sistemas operacionais;
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Q Conhecimentos Especificos

Principios da Administragao Publica

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 nado existe uma norma codificada, ndo
havendo, desta forma, um Cddigo de Direito Administrativo.

Por esta raz&o, as regras que regem a atuagcédo da Administragdo Publica em sua relacdo 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 o AN
9 9 incidentes nas normas de direito publico

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

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 Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituicdo, 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:
Sao0 os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:
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