Prefeitura de Santa Luzia - MA
Agente Administrativo

PORTUGUES

Interpretacao de Texto

Figuras de Linguagem

Denotacao e Conotagao. Significacao contextual de palavras
Tipos de Linguagem

Conceitos Fonéticos

Uso do Hifen

Acentuacao Grafica

Reforma Ortografica

Divisao Silabica

Tipos de Porqué. Ortografia. Homénimos e Parénimos
Elementos Moérficos (morfemas)

Formacao de Palavras

Classes Gramaticais. Substantivos — emprego e flexdes. Adjetivos — emprego e fle-
x0es. Advérbios — emprego e flexdo de grau. Conjungdes — emprego e uso semantico.
Preposigcdes — emprego e uso semantico. Numerais — emprego e flexdes. Artigos —
emprego e flexdes. Interjeicbes — emprego. Pronome — No¢des Gerais e Classificacao.
Emprego de Pronomes Relativos. Emprego de Pronomes Demonstrativos. Colocagao
Pronominal. Verbo: conjugacéo, tempo composto e vozes verbais

Analise Sintatica — Predicacao Verbal Sujeito e Predicado / Termos da Oragao. Ter-
mos da Oragao. Fungbes Sintaticas de Pronomes Obliquos. Fungdes Sintaticas de
Pronomes Relativos. Periodo Composto — Nogdes Gerais. Oragdes Coordenadas.
Oracgdes Subordinadas. Oracbes Reduzidas




INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalagdo de periféricos. Conceitos de informatica, hardware (memodrias,
processadores (CPU) e disco de armazenamento HDs, CDs e DVDs) e software (com-
pactador de arquivos, chat, clientes de e-mails, gerenciador de processos)

Edicao de textos, planilhas e apresentacdes (ambiente Microsoft Office, versdes
2010, 2013 e 365). Processador de texto (Word e BrOffice.org V#¥riter). Planilhas ele-
trénicas (Excel e BrOffice.org Calc)

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows, versdes 7, 8 e 10). Ambientes
operacionais: Windows Professional

Redes de computadores: conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos
de Internet e Intranet; Programas de navegacao: Mozilla Firefox e Google Chrome.
Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, Protocolos Web, World,
Wide Web, Navegador Internet (Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Firefox),
busca e pesquisa na Web. Sitios de busca e pesquisa na internet

Programa de correio eletrénico: MS Outlook

Conceitos de organizagao e de gerenciamento de informacdes, arquivos, pastas e
programas

Segurancga da informagéao: procedimentos de seguranca
Noc¢des de virus, Worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus,

firewall, antispyware, €1C.) ......cooi i 130
Procedimentos de backup

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Processo Organizacional (planejamento, organizacao, lideranga, execugao e controle).
Planejamento estratégico

Processo decisorio
Mudanga organizacional

Comportamento Organizacional: motivagdo, comunicacgao, trabalho em equipe, rela-
cionamento interpessoal

poder e autoridade

Administracao de materiais e patriménio: dimensionamento e controle de estoques,
gestado de almoxarifado e administragdo de compras

Arquivos: finalidade, classificagdo, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos
de arquivamento

Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais

Comunicacgao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisao,
concisdo e harmonia). Elabora¢cao de documentos oficiais (relatorio, oficio, memoran-
do, carta, ata, despachos, portaria, ordem de servigco, requerimento)

Etica no servico publico
Principios constitucionais da Administragao Publica




Administracao Publica direta e indireta (autarquias, fundagdes, empresas publicas e
sociedades de economia mista)

Servigos publicos

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS LOCAIS

Aspectos relevantes da formag¢ao econdmica, social, historica, geografica e cultural do
Municipio de Santa Luzia — MA




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 compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Informatica

CONCEITOS BASICOS

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 forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. 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 € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao 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 inovacéo.

Conceitos basicos de informatica

— 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,
macQOS, 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-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de meméoria, 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 sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Conhecimentos Especificos

Fungoes de administragao
* Planejamento, organizacao, dire¢ao e controle
« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGCAO, DIREGAO E CONTROLE

+ | PLANEIAMENTO \\
%
CONTROLE ORGANIZAGAO

.

AN

DIREGAD

k\.

— Planejamento

Processo desenvolvido para o alcance de uma situacao futura desejada. A organizacao estabelece num
primeiro momento, através de um processo de definicdo de situagao atual, de oportunidades, ameacas,
forcas e fraquezas, que sdo os objetos do processo de planejamento. O planejamento ndo € uma tarefa
isolada, € um processo, uma sequéncia encadeada de atividades que trara um plano.

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

* Lida com o futuro: Porém, ndo se trata de adivinhar o futuro;

* Reconhece como o presente pode influenciar o futuro, como as agbes presentes podem desenhar o
futuro;

» Organizacéo ser PROATIVA e nao REATIVA;
» Onde a Organizacao reconhecera seus limites e suas competéncias;
» O processo de Planejamento € muito mais importante do que seu produto final (assertiva);

Idalberto Chiavenato diz: “Planejamento € um processo de estabelecer objetivos e definir a maneira
como alcanga-los”.

* Processo: Sequéncia de etapas que levam a um determinado fim. O resultado final do processo de
planejamento é o PLANO;

» Estabelecer objetivos: Processo de estabelecer um fim;

* Definir a maneira: um meio, maneira de como alcancar.

* Passos do Planejamento

— Definicao dos objetivos: O que quer, onde quer chegar.

— Determinar a situacgao atual: Situar a Organizacao.

— Desenvolver possibilidades sobre o futuro: Antecipar eventos.
— Analisar e escolher entre as alternativas.

— Implementar o plano e avaliar o resultado.

* Vantagens do Planejamento

— Dar um “norte” — direcionamento;

— Ajudar a focar esforgos;
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Conhecimentos Locais

Histéria
O Municipio foi criado pela Lei Provincial N° 410, de 24 de novembro de 1871, ocorrendo a instalagao em

27 de junho de 1872. Na ocasiao, figurava somente com o Distrito-Sede. Sofreu reformula¢des administrativas,
ganhando e perdendo distritos, voltando a figurar apenas com o Distrito-Sede, Santa Luzia.

De acordo com a estimativa realizada pelo IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica) no ano de
2006, sua populagdo é de 14.730 habitantes. Area territorial de 442 km2. Também conhecida como a “Veneza
Paraibana”. A cidade é cercado por trés agudes, por isso também é conhecida como “Cidade Ilha”. Seu calen-
dario festivo, destaca-se o Sdo Jodo e a Festa da Padroeira Santa Luzia.

No passado, Santa Luzia tinha suas terras habitadas por indios pertencentes a tribo Guajajaras das Aldeias
Cumpridas e Batatal.

No ano de 1949, o desbravador Jodo Marques Oliveira, popularmente conhecido como “Jodo Vaqueiro”,
chegou a localidade denominada “Pau Santo”,pertencente aos indios Guajajaras, que nao aceitaram sua per-
manéncia no lugar. echagado pelos nativos, deslocou-se para o sul da Regido até o lugarejo Batatal, pertencen-
te a outra tribo Guajajara, sendo acolhido pelo cacique Jodo Francisco de Santo.

A localidade que surgia foi denominada Santa Luzia por Jodo Vaqueiro, que trazia consigo uma pequena
imagem da santa de quem era devoto.

Em 1952 chegou o agricultor Manoel Rodrigues Chaves a contive de seu compadre Jodo Vaqueiro para tra-
balhar na lavoura. A localidade comecgou a crescer e nesta terra hospitaleira chegaram quem comprou as terras,
iniciando a exploragdo da agricultura. A area adquirida se estendia ao norte até a Aldeia Batatal e ao sul até o
lugarejo denominado “Pau Santo”. Imigrantes de todo territério nacional se viam atraidos pela grande produgao
de arroz que sempre destacou o estado do Maranh&o, despertando, com isso, a curiosidade e o interesse de
muitas familias que fixaram residéncias.

Relevo e Hidrografia

Localizada no rebordo ocidental do Planalto da Borborema, o municipio é constituido por relevo dissecado,
sob forma de cristas, denominadas localmente de Serra do Cabaco, Pildozinho, Riacho do Fogo, Porcos, Fave-
la e Redonda, além de apresentar remanescentes da superficie de cimeira, da forma tubular, que atinge a cota
de 600,0 m. O municipio faz parte do dominio da sub-bacia dos rios Barra e Saco, os quais desaguam no agu-
de publico de Santa Luzia, constituindo as nascentes do Quipaua, rio intermitente, de significativa importancia
socio-econbmica para o municipio, nas épocas chuvosas.

Geografia

O municipio esta incluido na area geografica de abrangéncia do semiarido brasileiro, caracterizando-se por
apresentar grande irregularidade no seu regime pluviométrico, que depende das massas de ar que vém do
litoral e do oeste. Sua localizagao sobre a depressao do Rio Piranhas e a presenca nas imediagoes, da Serra
da Borborema, constituem as principais barreiras fisicas para a existéncia de um clima mais ameno e para re-
gularizacao do regime das chuvas. definida pelo Ministério da Integracao Nacional em 2005[6]. Esta delimitagao
tem como critérios o indice pluviométrico, o indice de aridez e o risco de seca.

Clima

Os registros de temperatura exprimem valores que oscilam entre 25°c e 35°c. As Precipitacbes atmosfericas
meédias anuais da area estdo em torno de 550 mm, com chuvas concentradas nos meses de janeiro a abril, ha-
vendo , nas ultimas décadas, periodos de grande irregularidade no regime de chuvas em toda Seridé Ocidental.

Infra Estrutura

O acesso rodoviario, com revestimento asfaltico, ligando o municipio a capital do estado é feito pela BR-230
(Santa Luzia — Jodo Pessoa). Esta mesma rodovia une a sede aos municipios de Junco do Serid6 e Sdo Mame-
de. APB-221 une o municipio a Sao José do Sabugi e a PB-233 liga a cidade a Varzea, todos com revestimento
asfaltico. No Terminal Rodoviario do municipio (José Améncio de Lima), as empresas que prestam servigos

.’I—.‘:é_ﬁ



