Prefeitura de Santa Mariana-PR
Auxiliar Administrativo
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Andlise e interpretacao de texto (compreensao geral do texto
Ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor
Argumentacao

Elementos de coeséo

Inferéncias

Estrutura e organizacao do texto e dos paragrafos

Morfologia: classificagdo e emprego de classes gramaticais (substantivo, adjetivo, ar-
tigo, numeral, pronomes, verbos, advérbios, preposi¢ao, conjungao, interjeicao)

Sintaxe: classificacio de sujeitos, classificagdo de verbos, predicados, vocativo, perio-
do composto por subordinagéo, periodo composto por coordenagao, periodo compos-
to por coordenacéo e subordinacéo

Concordancia nominal, concordancia verbal
Uso da crase

Pontuacéao

Acentuagéao grafica

Questodes

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceitos e modos de utilizacdo de aplicativos para edi¢ao de textos, planilhas e apre-
sentagdes: ambiente microsoft office

Sistema operacional: windows. Conceitos de organizacao e de gerenciamento de in-
formagdes, arquivos, pastas e programas

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a internet e intranet

Certificacao e assinatura digital. Seguranga da informacgéao
Questdes
Gabarito




CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, histéricos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos
do brasil, do estado do parana e do municipio

Atualidades nos assuntos relacionados, histéria, politica, justica, seguranga publica,
saude, religido, esportes, do municipio, do estado, do brasil e do mundo

Atualidades

Temas relevantes nos assuntos relacionados a economia, histéria, politica, meio am-
biente, justica, seguranca publica, saude, cultura, religido, esportes, inovagoes tecno-
l6gicas e cientificas do municipio, do estado do parana, do brasil e do mundo

Lei organica do municipio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Postura profissional e relagdes interpessoais
Redacao de documentos oficiais
Noc¢des gerais sobre arquivo de documentos

Administracao publica: conceito, entidades politicas e administrativas, 6rgaos e agen-
tes publicos; principios basicos da administragéao

Servigos publicos: conceito, classificagao, formas e meios de prestagao dos servigos

Atos administrativos: conceito, classificagdo dos atos administrativos, espécies de
atos administrativos (gerais ou normativos, ordinatérios, negociais, enunciativos, puni-
tivos), invalidacao dos atos administrativos

Contratos administrativos: conceito, peculiaridades, tipos de contratos administrativos;
licitagdes; lei de licitagdes n° 14.133 De 2021

Responsabilidades dos servidores
Estatuto dos servidores do municipio
Questodes

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 ¢ 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 apds 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 > Compreensao e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Informatica Basica

O Microsoft Office 2019 é uma das versdes mais completas e estaveis do conjunto de aplicativos de
produtividade da Microsoft. Lancado como uma versao independente e sem necessidade de assinatura
(diferente do Microsoft 365), ele oferece ferramentas poderosas para empresas, estudantes e profissionais que
precisam de solugdes eficientes para edicao de documentos, criagdo de apresentacdes e analise de dados.

Com um conjunto de programas que incluem Word, Excel, PowerPoint, Outlook e outros aplicativos
essenciais, o Office 2019 traz melhorias significativas em relagdo as versdes anteriores, COmo NoOvOs recursos
de edicao, graficos aprimorados, suporte a caneta digital e integragdo com servigos na nuvem.

Dentre os aplicativos mais utilizados do pacote, destacam-se:
— Microsoft Word 2019: Processador de texto com novos recursos de edi¢ao e colaboragao.
— Microsoft Excel 2019: Planilhas eletrénicas com novas fungdes e ferramentas de analise de dados.

— Microsoft PowerPoint 2019: Apresentagdes mais dindmicas com transicdes avancadas e suporte a
modelos 3D.

A seguir, abordaremos em detalhes esses aplicativos e suas principais novidades:

— WORD

O Microsoft Word 2019 é uma versao avancada do popular editor de texto parte do Microsoft Office. Este
programa € amplamente utilizado tanto em ambientes corporativos quanto pessoais para a criagao e edi¢céo de
documentos diversos.

— Composicdo do Documento ot
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Conhecimentos Gerais

As REGIONALIZAGOES DO TERRITORIO BRASILEIRO'

A regionalizagao pode ser entendida como a divisdo de um territério em areas que apresentam caracte-
risticas semelhantes, de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas responsaveis por tal
definicdo: aspectos naturais, econdmicos, politicos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado espago como uma unidade que o distingue dos de-
mais lugares o seu redor.

A divisdo de um territorio em regides auxilia no planejamento das atividades do poder publico, tanto nas
questdes sociais quanto econdmicas, ja que permite conhecer melhor aquela porc¢éo territorial.

O governo e as entidades privadas podem executar projetos regionais, considerando o niumero de habitan-
tes de cada regido, as condi¢des de vida de sua populacao, as areas com infraestrutura precaria de abasteci-
mento de agua, esgoto tratado, energia elétrica, entre outros.

Os Critérios de Divisao Regional do Territério

O Brasil € um pais muito extenso e variado. Cada lugar apresenta suas particularidades e existem muitos
contrastes sociais, naturais e econdmicos.

Como cada regiao diferencia-se das demais com base em suas caracteristicas préprias, a escolha do crité-
rio de regionalizagdo € muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espago pode ser relacionado a aspectos naturais, como clima,
relevo, hidrografia, vegetacao, etc.

A regionalizagdo também pode ser feita com base em aspectos sociais, econémicos ou culturais. Cada um
apresenta uma série de possibilidades: regides demograficas, uso do solo e regides industrializadas, entre
outras.

As Regioes Geoecondomicas

Afim de compreender melhor as diferengas econdmicas e sociais do territério brasileiro, na década de 1960,
surgiu uma proposta de regionaliza¢ao que dividiu o espaco em regiées geoecondmicas, criada pelo gedgrafo
Pedro Geiger.

Nessa regionalizacao, o critério utilizado foi o nivel de desenvolvimento, caracteristicas semelhantes foram
agrupadas dentro da mesma regido. De acordo com esse critério, o Brasil esta dividido em trés grandes regi-
o0es: Amazonia, Nordeste e Centro-Sul, como pode observar-se no mapa a seguir.

1 FURQUIM Junior, Laercio. Geografia cidada. 12 edicdo. Sdo Paulo: Editora AJS, 2015.
TERRA, Lygia. Conexédes: estudos de geografia geral e do Brasil — Lygia Terra; Regina Aradjo; Raul Borges
Guimarées. 22 edicao. Sao Paulo: Moderna, 2013.
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Conhecimentos Especificos

As relagdes humanas no ambiente de trabalho sdo um componente fundamental para o sucesso de qualquer
organizacgao. Elas englobam a interagéo entre individuos, a comunicacao eficaz, o comportamento individual e
em grupo, as normas de conduta, o trabalho em equipe e o atendimento ao publico. Cada um desses aspectos
contribui para criar um ambiente de trabalho harmonioso, produtivo e satisfatério para todos os envolvidos.

Importancia das Relagoes Humanas no Trabalho

As relagdes humanas no trabalho sao cruciais porque afetam diretamente a produtividade, a satisfacao
no trabalho e a retengdo de funcionarios. Quando os colaboradores se sentem valorizados e respeitados,
eles tendem a ser mais engajados e comprometidos com seus objetivos profissionais. Além disso, um bom
relacionamento interpessoal pode reduzir o estresse, melhorar a colaboracdo e criar um ambiente mais
agradavel e motivador.

Componentes das Relagées Humanas no Trabalho

= Comunicagao: A comunicagao eficaz é a base de todas as relagdes humanas. No ambiente de trabalho,
ela é essencial para garantir que as informagdes sejam transmitidas de maneira clara e precisa. A comunicacao
aberta e transparente ajuda a prevenir mal-entendidos, promove a confianca e facilita a resolugéo de conflitos.

= Relacionamento Interpessoal: Envolve a capacidade de interagir com os colegas de maneira positiva
e construtiva. Desenvolver boas habilidades interpessoais pode levar a um melhor trabalho em equipe e um
ambiente de trabalho mais coeso e colaborativo.

= Comportamento Individual e em Grupo: O comportamento de cada individuo e as dindmicas de grupo
influenciam a atmosfera de trabalho. Compreender como as agdes individuais afetam o coletivo é vital para
manter um ambiente de trabalho saudavel.

= Normas de Conduta: As normas de conduta estabelecem as expectativas para o comportamento dos
funcionarios. Elas ajudam a manter a ordem e a profissionalidade, garantindo que todos saibam o que é
esperado em termos de ética e comportamento.

= Trabalho em Equipe: A colaboragao e o trabalho em equipe sdo essenciais para atingir objetivos comuns.
Quando os membros da equipe trabalham bem juntos, eles podem aproveitar ao maximo suas habilidades e
conhecimentos, resultando em melhores resultados para a organizacao.

= Atendimento ao Publico: A forma como os funcionarios interagem com o publico reflete diretamente na
imagem da organizagdo. Um bom atendimento ao publico é fundamental para garantir a satisfacéo dos clientes
e a fidelidade deles.

Desafios das Relagées Humanas no Trabalho

Apesar dos muitos beneficios, as relagcbes humanas no trabalho também apresentam desafios. Conflitos
podem surgir devido a diferengas de personalidade, estilos de trabalho ou comunicagédo inadequada. Além
disso, a pressao por resultados e prazos pode exacerbar tensdes e prejudicar as relagdes. Portanto, é essencial
que as organizagdes invistam em treinamento e desenvolvimento para melhorar as habilidades interpessoais e
de comunicacgao de seus funcionarios.

Em resumo, as relagées humanas no trabalho sdo um aspecto vital que influencia diretamente o sucesso de
uma organizacao. Investir em comunicacao eficaz, fomentar bons relacionamentos interpessoais, promover um
comportamento adequado, respeitar normas de conduta, incentivar o trabalho em equipe e garantir um excelente
atendimento ao publico s&o praticas essenciais para criar um ambiente de trabalho positivo e produtivo.
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