Prefeitura de Caxias- MA
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

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

pontuacao

acentuacao grafica oficial (Novo acordo)

Semantica (antonimia, sinonimia, paronimia, homonimia, polissemia e seus efeitos
discursivos)

Significagao, estrutura e formagéo 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 oracgao; relagdes de subordinacédo entre
oracgdes e entre termos da oragao

concordancias verbal e nominal
regéncias nominal e verbal

emprego do sinal indicativo de crase

colocagao pronominal

Funcgdes 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 copia de
seguranga

Noc¢des do sistema operacional Windows. Conceitos de organizagao 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 ..
Questdes

Gabarito

CONHECGIMENTOS LOCAIS

Nos termos da Lei Municipal n® 2.156/2014
Aspectos historicos, geograficos, literarios, politicos e culturais do municipio de Caxias

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e
concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres e outras
correspondéncias. Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica

Noc¢des de arquivologia: informagao, documentacao, classificagdo, arquivamento, re-

gistros, tramitacdode documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagao e adminis-
tracao de arquivos, técnicas modernas

Administracao de material: aquisicdo, cadastros, registros, controle e movimentagao
de estoques, armazenamento, transporte, reposicéo, seguranca

Nocodes de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos,
classificacao, invalidacao

Servidor Publico

Processo Administrativo na Administracdo Publica Federal - Lei n.° 9.784/99 e suas
alteracbes

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988: art.37 a 41/ 205 a 214
Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei n°® 12.527/2011 e suas alteracbes Lei de Acesso a Informagao

Lei n® 14.133/2021 Lei de licitagbes e contratos administrativos

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS- INFORMATICA

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

Conceitos e funcdes aplicativos de editores de texto,planilhas eletrénicas, apresenta-
¢des e gerenciadores de banco de dados

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto nada mais € do que analisar e decodificar o que de fato esta escrito, seja das frases
ou de ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade.

A compreensao basica do texto permite o entendimento de todo e qualquer texto ou discurso, com base na
ideia transmitida pelo conteudo. Ademais, compreender relacdes semanticas € uma competéncia imprescindivel
no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretacao de texto envolve explorar varias facetas, desde a compreensao basica do que esta escrito
até as analises mais profundas sobre significados, intencdes e contextos culturais. No entanto, Quando nao
se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso
auxiliara na compreensao do conteudo exposto, uma vez que € ali que se estabelecem as relagdes hierarquicas
do pensamento defendido, seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagagdes ou hipoéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
atentar as ideias do autor, o que nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas € fundamental que nao
se criem suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza
o raciocinio e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos,
aprimora a escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exige
paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presentes em
cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatéria, se estdo no lugar que estao, é
porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do pensamento defendido; retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atencao é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de
nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao

A compreenséao de um texto envolve realizar uma analise objetiva do seu conteudo para verificar o que esta
explicitamente escrito nele. Por outro lado, a interpretacéo vai além, relacionando as ideias do texto com a
realidade. Nesse processo, o leitor extrai conclusdes subjetivas a partir da leitura.

Definigoes e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais sdo dois conceitos distintos, cada um com
sua propria linguagem e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura linguistica, enquanto
0s géneros textuais tém sua classificacdo baseada na forma de comunicagao.
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Nogdes de Informatica

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forca motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecéanicas, capaz de
realizar adi¢cdes e subtragbes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletronicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computagao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacao.

Conceitos basicos

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacgdes. Os com-
putadores modernos sao compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoria, 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 execugao 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-
macoes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de meméria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicag¢ao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informacdes. 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, memoéria 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 séo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Conhecimentos Locais

LEI N° 2.156/2014

OBRIGA O EXECUTIVO E O LEGISLATIVO MUNICIPAL A INCLUIR EM CONCURSOS PUBLICOS DA
ALGCADA MUNICIPAL A QUANTIDADE MiNIMA DE 10% DAS QUESTOES REFERENTES A CONHECIMEN-
TOS CONCERNENTES AO MUNICIPIO DE CAXIAS.

LEONARDO BARROSO COUTINHO, PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO,
faco saber a todos os habitantes deste Municipio, que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo
a seguinte Lei:

Art. 1° - Concursos publicos promovidos pelos Poderes Executivos e Legislativos do Municipio ficarao
obrigados a incluirem o minimo de 10% (dez por cento) dos quesitos tendo como objeto temas referentes ao
municipio de Caxias.

Art. 2° - Serao considerados temas referentes ao municipio aqueles que tratem sobre seus aspectos histoéri-
cos, geograficos, literarios, politicos, culturais, e outros que poderao ser regulamentados por decreto municipal.

Art. 3° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogandose as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, AOS 29 DIAS DO MES
DE JANEIRO DE 2014.

MA

O Aspectos histéricos, geograficos, literarios, politicos e culturais do municipio de caxias

Introducao

Caxias é uma cidade localizada no estado do Maranhao, conhecida por seu rico patrimdnio histérico e
cultural, além de sua importancia econbmica na regiao. Neste texto, exploraremos em detalhes a histéria da
fundacao de Caxias, seus aspectos geograficos e municipios circunvizinhos, a promulgacao da Lei Organica da
cidade, sua administracdo municipal, datas significativas e comemorativas, além dos fatores econémicos que
moldam a identidade do municipio. Ao final, teremos uma visdo ampla e compreensiva sobre Caxias, desde
suas origens até os dias atuais.

Aspectos Geograficos e Municipios Circunvizinhos

Caxias esta situada na regiao leste do Maranh&o, na microrregido homonima, com uma posigao estratégica
que a conecta a importantes vias de transporte no estado. A cidade é conhecida como a “Princesa do Sertao”
devido a sua localizagao e relevancia histérica.

Localizagao e Clima

Caxias esté situada a aproximadamente 360 km da capital Sdo Luis, e suas coordenadas geograficas séo
4°51'35” S € 43°21°15” O. A cidade ¢é cortada pelo Rio Itapecuru, que desempenha um papel crucial no abaste-
cimento de agua e no desenvolvimento econémico local. O clima predominante € o tropical, com uma estagao
seca bem definida e temperaturas médias que variam entre 22°C e 32°C ao longo do ano.

Municipios Circunvizinhos

Caxias faz divisa com varios municipios importantes, como Codo6 a oeste, Timon a leste, Aldeias Altas ao
norte e Coelho Neto ao sul. Essas cidades formam uma regido economicamente interligada, com Caxias de-
sempenhando um papel central no comércio e na prestagao de servicos.
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Conhecimentos Especificos

A terceira edigao 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, concisédo, 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

Exposicédo 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 Camara dos Deputados

RISF

Regimento Interno do Senado Federal

S.

Substantivo
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Maxi

educa

Conhecimentos Especificos- Informatica

LIBREOFFICE

O LibreOffice & uma suite de escritério livre compativel com os principais pacotes de escritério do mercado.
O pacote oferece todas as fungdes esperadas de uma suite profissional: editor de textos, planilha, apresenta-
¢ao, editor de desenhos e banco de dados’'. Ele € uma das mais populares suites de escritério multiplataforma
e de codigo aberto.

O LibreOffice € um pacote de escritério assim como o MS Office?. Embora seja um software livre, pode ser
instalado em varios sistemas operacionais, como o MS Windows, Mac OS X, Linux e Unix. Ao longo dos anos,
passou por varias modificagcbes em seu projeto, mudando até mesmo de nome, mas mantendo os mesmos
aplicativos.

Aplicativos do LibreOffice
Writer: editor de textos.
Exatensdo: .odt

Calc: planilhas eletronicas.
Extensdo: .ods

Impress: apresentacéo de slides.
Extensao: .odp

Draw: edicao grafica de imagens e figuras.
Extensao: .odg

Base: Banco de dados.
Extens&o: .odb

Math: formulas matematicas.
Extensao: .odf

ODF (Open Document Format)

Os arquivos do LibreOffice sdo arquivos de formato aberto e, por isso, pertencem a familia de documentos
abertos ODF, ou seja, ODF nao € uma extensdo, mas sim, uma familia de documentos estruturada internamen-
te pela linguagem XML.

1 https.//www.edivaldobrito.com.br/libreoffice-6-0/
2 FRANCESCHINI, M. LibreOffice — Parte I.
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