
su
má
ri
o

Língua Portuguesa
Interpretação e Compreensão de texto ........................................................................ 1
Ortografia Oficial. Emprego de letras ........................................................................... 7
Acentuação Gráfica ...................................................................................................... 14
divisão silábica ............................................................................................................. 16
Pontuação .................................................................................................................... 17
Classes e emprego de palavras ................................................................................... 21
Morfologia ..................................................................................................................... 37
Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais .................................................. 39
Concordância Nominal e Verbal ................................................................................... 39
Significado das palavras: sinônimos, antônimos .......................................................... 41
Crase ............................................................................................................................ 42
Regência Nominal e Verbal .......................................................................................... 44
 Morfologia .................................................................................................................... 46
Exercícios ..................................................................................................................... 47
Gabarito ........................................................................................................................ 55

Informática Básica
Conceito de Internet e intranet ..................................................................................... 1
Conceitos e modos de utilização de tecnologias, ferramentas, aplicativos e proce-
dimentos associados a Internet/intranet; Ferramentas e aplicativos comerciais de 
navegação, de correio eletrônico, de grupos de discussão, de busca, de pesquisa, de 
redes sociais e ferramentas colaborativas ................................................................... 3
Noções de sistema operacional (ambiente Windows).................................................. 18
Identificação e manipulação de arquivos ..................................................................... 36
Backup de arquivos ...................................................................................................... 39
Conceitos básicos de hardware (placa-mãe, memórias, processadores (CPU) e disco 
de armazenamento (HDs, CDs e DVDs); Periféricos de computadores ...................... 41
Noções básicas de editores de texto e planilhas eletrônicas (Microsoft Word, Micro-
soft Excel, LibreOffice Writer e LibreOffice Calc) ......................................................... 45
Exercícios ..................................................................................................................... 74
Gabarito ........................................................................................................................ 81

Prefeitura de São Domingos do Capim - PA
Agente de Administração e Assistente de Administração



su
má
ri
o

Conhecimentos Específicos
Noções de Administração Pública: Características básicas das organizações formais 
modernas: tipos de Estrutura organizacional, natureza, finalidades e critérios de depar-
tamentalização ............................................................................................................. 1
Organização Administrativa: centralização, descentralização, concentração e descon-
centração ...................................................................................................................... 9
Organização Administrativa do Estado: Administração direta e indireta ...................... 10
Gestão de Processos ................................................................................................... 11
Gestão de Contratos .................................................................................................... 13
Noções gerais de licitação e contratos (Lei Federal nº 8.666/1993 e Lei Federal nº 
14.133/2021) ................................................................................................................ 27
Preparo, preenchimento e tratamento de documentos; preparo de relatórios,formulá-
rios e planilhas.Controle de documentos: envio e recebimento ................................... 98
Técnicas de arquivo ..................................................................................................... 99
Noções sobre os modelos de gestão: competência, processos, projetos e resulta-
dos ................................................................................................................................ 115
Noções de atendimento ao público .............................................................................. 133
Manual de redação da Presidência da República ........................................................ 142
Noções Básicas De Administração Geral: Noções básicas de planejamento: tipos de 
planos, abrangência e horizonte temporal ................................................................... 159
Princípios e conceitos do gerenciamento de projetos: conceito de projeto, tipos dife-
rença entre projetos e processos, tipos de projetos, stakeholders, benefícios, ciclo de 
vida do projeto, papel do gerente de projetos .............................................................. 170
Noções De Arquivologia: Princípios e conceitos fundamentais de arquivologia; Gestão 
de documentos; Protocolos (recebimento, registro, distribuição, tramitação e expe-
dição de documentos); Classificação de documentos; Arquivamento e ordenação de 
documentos de arquivo; Tabela de temporalidade de documentos de arquivo; Geren-
ciamento da informação e a gestão de documentos; Tipologias documentais e supor-
tes físicos...................................................................................................................... 178
Noções De Administração De Recursos Materiais: Administração de compras e mate-
riais; Classificação de materiais; Processos de compras governamentais e gerencia-
mento de materiais e estoques; Recebimento e Armazenagem .................................. 179
Gestão Patrimonial ....................................................................................................... 204
Exercícios ..................................................................................................................... 210
Gabarito ........................................................................................................................ 214



1

su
má
ri
o

Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de 
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem 
transmitida por ele. Portanto, a compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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INTERNET
A Internet é uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de co-

municação privadas, cabos submarinos, canais de satélite, etc1. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos. 
Interligava originalmente laboratórios de pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects 
Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o número de adesões foi crescendo 
continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente difícil de lidar, somente algumas institui-
ções possuíam internet.

No entanto, com a elaboração de softwares e interfaces cada vez mais fáceis de manipular, as pessoas 
foram se encorajando a participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e com-
partilhar ideias, estudos e informações com outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se à Internet
Para se conectar à Internet, é necessário que se ligue a uma rede que está conectada à Internet. Essa rede 

é de um provedor de acesso à internet. Assim, para se conectar você liga o seu computador à rede do provedor 
de acesso à Internet; isto é feito por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha 
telefônica, cabo, fibra-ótica, wireless, etc.).

World Wide Web
A web nasceu em 1991, no laboratório CERN, na Suíça. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unica-

mente como uma linguagem que serviria para interligar computadores do laboratório e outras instituições de 
pesquisa, e exibir documentos científicos de forma simples e fácil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e 
imagens são interligados por meio de palavras-chave, tornando a navegação simples e agradável.

Protocolo de comunicação
Transmissão e fundamentalmente por um conjunto de protocolos encabeçados pelo TCP/IP. Para que os 

computadores de uma rede possam trocar informações entre si é necessário que todos os computadores 
adotem as mesmas regras para o envio e o recebimento de informações. Este conjunto de regras é conhecido 
como Protocolo de Comunicação. No protocolo de comunicação estão definidas todas as regras necessárias 
para que o computador de destino, “entenda” as informações no formato que foram enviadas pelo computador 
de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das redes utiliza o protocolo TCP/IP já que este 
é utilizado também na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrão, inclusive para redes locais, como a maioria das redes 
corporativas hoje tem acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso externo.

TCP / IP
Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocolo de Controle de Transmissão/Protocolo 

Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrão da Internet;

- O protocolo principal da família de protocolos que dá suporte ao funcionamento da Internet e seus serviços.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsável pelos serviços e a parte IP é responsável pelo roteamento (estabelece a rota ou 
caminho para o transporte dos pacotes).

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
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— Administração pública
Conceito
Administração Pública em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime público, 

para a realização dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas jurídicas, órgãos e agentes públicos.

A Administração Pública pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di 
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime jurídico total 
ou parcialmente público, para a consecução dos interesses coletivos”. 

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administração Pública é subdividida em órgãos 
governamentais e órgãos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida 
pela sua função política e administrativa em sentido objetivo.

Já em sentido estrito, a Administração Pública se subdivide em órgãos, pessoas jurídicas e agentes públicos 
que praticam funções administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida 
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {órgãos governamentais e órgãos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas jurídicas, órgãos e agentes públicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {função política e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem funções na Administração Pública que são exercidas pelas pessoas jurídicas, órgãos e agentes da 
Administração que são subdivididas em três grupos: fomento, polícia administrativa e serviço público.

Para melhor compreensão e conhecimento, detalharemos cada uma das funções. Vejamos:

a. Fomento: É a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que 
exercem funções de utilidade ou de interesse público. 

b. Polícia administrativa: É a atividade de polícia administrativa. São os atos da Administração que limitam 
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Serviço público:  resume-se em toda atividade que a Administração Pública executa, de forma direta 
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime jurídico e com 
predominância pública. O serviço público também regula a atividade permanente de edição de atos normativos 
e concretos sobre atividades públicas e privadas, de forma implementativa de políticas de governo.

A finalidade de todas essas funções é executar as políticas de governo e desempenhar a função administrativa 
em favor do interesse público, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administração Pública 
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse público.

A Administração Pública também possui elementos que a compõe, são eles: as pessoas jurídicas de direito 
público e de direito privado por delegação, órgãos e agentes públicos que exercem a função administrativa 
estatal.

— Observação importante:
Pessoas jurídicas de direito público são entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades 

de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito público externo, possuem a personalidade 
jurídica de direito público cometida à diversas nações estrangeiras, como à Santa Sé, bem como a organismos 
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC). 

No direito público interno encontra-se, no âmbito da administração direta, que cuida-se da Nação brasileira:  
União, Estados, Distrito Federal, Territórios e Municípios (art. 41, incs. I, II e III, do CC).


