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Prefeitura de Sao Pedro de Alcantara - SC
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Analise e interpretacao de texto
Vocabulario

Ortografia. Nova ortografia

Usos dos porqués

Pontuacao

Acentuacéao grafica

Prosodia

Estrutura e formacao de palavras

Classes gramaticais: classificagdo, empregos e flexdes; Adjetivos erudito; Adjetivos
patrios; Conjugacgao verbal; Pronomes e formas de tratamento

Colocacgao pronominal. Emprego dos pronomes
Niveis de linguagem (ou niveis de fala)
Funcdes da Linguagem

Vicios de linguagem

Termos essenciais da oracao; Termos integrantes da oragéo; Termos acessorios da
oracadoOracgbes coordenadas; Oragbes subordinadas

Estilistica: figuras de linguagem
Literatura Brasileira

Questodes

Gabarito

LEGISLAGAD

Constituicao Federal, artigos 1 ao 19,29,30,31,37 e 38
Lei federal complementar n® 101/2000 - Lei de responsabilidade fiscal

Lei federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegédo de Dados Pes-
soais (LGPD)

Lei Complementar N° 5/97 Dispée Sobre O Estatuto Dos Servidores Publicos Do Mu-
nicipio De Sao Pedro De Alcantar
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Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento e orientagao ao publico
Relacionamento interpessoal e Comunicagao

Tipos de redacéo oficial e técnica: atestado, ata, circular, edital, oficio, relatério, reque-
rimento e declaracao

Arquivo: organizacgao, transferéncia, sistemas e métodos de arquivamento
Gestao de Tempo

Etica e postura profissional

Organizacao administrativa dos servigos da Prefeitura: finalidades dos érgaos
Qualidade no atendimento ao publico

A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura

Nocoes Basicas de Administragao Publica: servigos administrativos

Atos administrativos

Poderes administrativos

Principios da Administracéo Publica

Competéncias dos poderes legislativo, executivo e judiciario

Organizagéo e racionalidade

Estruturas administrativas e organizacionais: organograma, fluxograma
Constituicao Federal, artigos 1 ao 19,29,30,31,37,38

Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, estabelece normas gerais de Licitagédo e
contratacédo para as Administracoes

Lei federal complementar n® 101/2000, Lei de responsabilidade fiscal
Lei Federal n® 14.063, de 23 de setembro de 2020, lei da assinatura
Questoes
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagédo de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencgas
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-
cao do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforco de interpretagcao 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 informacgdes que estao na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou infe-
réncias.

» Exemplo de compreenséo:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
0 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 o0 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 é a construcao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envol-
ver deduzir informagbes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacgao:

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 implicagdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacao 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 € 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 interpretagdo 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, o0 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).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicagao. Pode ser apre-
sentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas intera¢gdes humanas. E por meio da linguagem verbal
que expressamos ideias, emogdes, pensamentos e informacoes.

Exemplos:
= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa entre duas pessoas sao exemplos de linguagem
verbal.
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O Legislacao
)

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniado, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a sua administracado, a sua normati-
zacao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicao Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito € aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogdo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o0 exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separagao dos Poderes

A visdo moderna da separacao dos Poderes ndo impede que cada um deles exerca atipicamente (de forma
secundaria), além de sua funcéo tipica (preponderante), fun¢des atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissoluvel dos Estados e Municipios e do
Distrito Federal, constitui - se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana,;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei n® 13.874, de 2019)
V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou direta-
mente, nos termos desta Constituicao.

Art. 2° Sdo Poderes da Uniao, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.
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Conhecimentos Especificos

O atendimento ao publico € uma das fungdes mais relevantes desempenhadas pelos agentes administrati-
VoS, especialmente nos érgaos publicos. Esse papel exige, além de conhecimentos técnicos, habilidades inter-
pessoais e uma conduta ética irrepreensivel, pois representa a porta de entrada entre o Estado e o cidadao. Em
tempos de crescente exigéncia por eficiéncia e transparéncia no servigo publico, a qualidade do atendimento
tornou-se um dos principais indicadores da credibilidade das instituicdes publicas. O agente administrativo, nes-
se contexto, atua como elo direto entre a administragédo publica e a sociedade, sendo responsavel por orientar,
esclarecer, encaminhar e resolver demandas dos usuarios dos servigos publicos.

E fundamental compreender que a atividade de atendimento ndo se restringe & simples prestacgéo de in-
formagdes. Ela envolve a capacidade de escutar atentamente, identificar necessidades, agir com empatia e
manter uma postura acolhedora, mesmo diante de situacdes adversas.

Principios e normas do atendimento publico

O atendimento publico deve obedecer aos principios constitucionais que regem a Administracao Publica,
notadamente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Esses princi-
pios norteiam toda a conduta do agente publico no exercicio de suas fungdes, sendo essenciais para assegurar
que o servico prestado seja de qualidade, igualitario e transparente.

A norma mais diretamente relacionada a qualidade no atendimento é o Decreto n° 3.507/2000, que estabe-
lece diretrizes para a simplificagdo do atendimento ao publico na administracao federal. Além disso, ha codigos
de conduta e manuais internos que orientam o comportamento dos servidores em cada 6érgao, reforgcando valo-
res como cortesia, presteza, respeito e confidencialidade. O agente deve estar sempre atualizado em relacao a
essas normativas, pois elas definem limites e possibilidades de sua atuagao frente ao cidadao.

Habilidades e comportamentos essenciais

Para exercer com exceléncia a funcao de atendimento, o agente administrativo deve desenvolver diversas
habilidades, sendo a comunicacao clara e eficaz uma das mais importantes. E necessario saber se expressar
de maneira objetiva, compreensivel e respeitosa, tanto de forma verbal quanto por escrito. Outro ponto es-
sencial é a escuta ativa: saber ouvir atentamente as demandas dos usuarios sem interrupgdes, demonstrando
interesse e empatia.

A postura profissional também é um componente critico. O servidor deve se apresentar com discricéo, edu-
cacao, e com vestimenta compativel com o ambiente institucional. A neutralidade emocional diante de situagdes
estressantes € uma habilidade estratégica, pois o servidor frequentemente se depara com cidadaos insatisfei-
tos, apressados ou emocionalmente abalados. Manter a calma, sem perder a assertividade, € uma marca do
profissional capacitado.

Técnicas e boas praticas de atendimento

O processo de atendimento envolve diversas etapas que devem ser realizadas com atengao. Inicialmente,
€ necessario acolher o cidadao de forma cordial e identificar sua demanda com preciséo. Isso exige paciéncia,
objetividade e uma escuta ativa. No atendimento presencial, o agente deve utilizar uma linguagem acessivel,
evitar jargdes técnicos e manter um tom amigavel. Olhar nos olhos, chamar a pessoa pelo nome (quando apro-
priado) e manter uma postura corporal aberta séo estratégias que transmitem respeito e disposigao.

No atendimento telefénico, a apresentagao clara € essencial: o servidor deve se identificar, informar o setor
e estar preparado para ouvir com atencdo. E necessario evitar ruidos na comunicacdo, como falar muito rapido
ou utilizar termos confusos. O mesmo cuidado se aplica ao atendimento por meios eletrénicos (e-mails, chats,
formularios), em que a resposta deve ser precisa, educada e completa.
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