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Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos
Tipos e géneros textuais

Frase e oracao

Lingua padréao: ortografia

Acentuacéo grafica

Pontuacao

Classes de palavras

Concordancia nominal e verbal
Regéncia verbal e nominal

Sintaxe de colocagao

Producao textual

Formacao de palavras. Palavras primitivas e derivadas
Variagao linguistica

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS MATEMATICOS

Raciocinio l6gico matematico

Conjuntos

Sistema de numeracgao decimal

Numeros racionais

Medida de tempo

Operacodes fundamentais: adicdo, subtragdo, multiplicacao e divisdo
Resolugéo de problemas

Regra de trés simples e porcentagem

Questodes

Gabarito




CONHECIMENTOS SOBRE 0 MUNICIPIO

Histéria de sao felix do xingu; emancipagao e fundacao da cidade
Aspectos geograficos e municipios circunvizinhos

Promulgacéo da lei organica da cidade

Administragdo municipal

Datas significativas e comemorativas do municipio

Fatores econémicos da cidade

Demais aspectos gerais a respeito do municipio de séo felix do xingu

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

Nocbes basicas de relagdes humanas

Nocbdes de controle de materiais, organizacéo de arquivos
Noc¢des basicas de atendimento ao publico

Nocdes de recebimento e transmissao de informacodes

Nocdes basicas de informatica: editore de texto (word) e planilhas eletrénicas (excel)
Etica profissional e relacdes interpessoais

Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade; fun-
¢des administrativas: planejamento, organizagao, controle e direcéo

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivagao

Comunicacgao

Etiqueta no trabalho

Comunicacgao interpessoal

Atendimento ao publico; qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho

Nocdes de direito constitucional: dos principios fundamentais (art. 1° ao 4°)
Dos direitos e garantias fundamentais (art. 5° ao 11)

Da organizagao do estado (art. 18 A 31; 37 a 41)

Da seguranca publica (art. 144)

Noc¢des de direito administrativo: estado, governo e administragao publica: conceitos,
elementos, poderes, natureza, fins e principios




Direito administrativo: conceito, fontes e principios

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacdo e espécies; invalida-
¢ao, anulacao e revogacgao; prescricdo; convalidagéo; discricionariedade e vincula-

Contratos, servicos, dispensascontratos administrativos: conceito e caracteristicas; lei
n.° 14.133 E alteracdes e/ou atualizagdes; servigos publicos: conceito e principios

Administracao publica: principios basicos

Poderes administrativos: poder vinculado; poder discricionario; poder hierarquico; po-
der disciplinar; poder regulamentar; poder de policia; uso e abuso do poder

Servidores publicos: cargo, emprego e fungao publica
Autonomia e competéncia do municipio

Poder de policia do municipio: meios de atuagao da fiscalizagao, politica das constru-
¢oes, de costumes, de meio ambiente, de higiene, regulamentacao edilicia e licencia-
mento em geral

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagéo de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.




Conhecimentos Matematicos

Uma proposi¢cédo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao 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 Logicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposi¢ao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicao € idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradigao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposigéo é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

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

Classificagao das Proposi¢coes

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

e Sentencgas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor loégico verdadeiro ou falso, pois elas nao 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 televisdo.”

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

¢ Sentencgas Fechadas

Quando a proposigcéo admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”

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

Proposi¢coes Simples e Compostas

As proposi¢des podem ainda ser classificadas em simples e compostas, dependendo da estrutura e do nu-
mero de ideias que expressam:
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Q Conhecimentos sobre o Municipio

A histéria de Sao Félix do Xingu abrange o periodo entre a colonizagéo, no inicio do século XX, e os dias
atuais. Antes disso, a regiao era ocupada por diversas comunidades indigenas, que marcaram profundamente
sua trajetéria.

— Povos Indigenas

— Ocupacao Ancestral

Antes da chegada dos colonizadores, o territério de Sao Félix do Xingu era habitado por varios povos indi-
genas, incluindo os Caiapds, Araras, Arauetés, Paracanas e Asurinis. De acordo com estudos do Museu Goeldi,
esses povos ocupavam a regiao ha pelo menos 9.500 anos, evidenciando sua longa relagédo com o territério.

— Impactos da Colonizagao

Embora muitos desses povos ainda mantenham grandes areas sob sua influéncia, enfrentaram uma histéria
de pilhagem, mortes e exploragao forcada com a chegada dos colonizadores. Essas praticas resultaram em
profundas mudangas no modo de vida indigena.

— Colonizagao

— Primeiros Colonizadores

A colonizacgao efetiva de Sao Félix do Xingu comegou com o coronel da Guarda Nacional, Tancredo Martins
Jorge, que partiu da Bahia com sua familia em busca de oportunidades econdmicas. Apés uma breve passa-
gem por Altamira, o grupo subiu o Rio Xingu e chegou a regiao préxima ao Rio Fresco.

Em 20 de novembro de 1900, o coronel fundou um acampamento na Ilhota Sdo Félix, onde construiu uma
capela em homenagem a Félix de Valois, seu santo de devogao. Essa data é considerada oficialmente a fun-
dacao do povoado.

Sao Félix Valois

https://pt.wikipedia.org/wiki/F%C3%A9lix_de Valois/media/Ficheiro:San_felix_valois.jpg
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Q Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposicdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p- us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugao do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Cémara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
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