Prefeitura de Tutdia- MA
Auxiliar Administrativo

PORTUGUES

Interpretacao e Compreensaode Texto

Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucio-
nais,propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgacao
cientifica, oficio, carta

Estrutura textual: progressao tematica
paragrafo

frase, oracao, periodo, enunciado
pontuacao

coesao e coeréncia

Ortografia

Significados das palavras — Sinbnimos, Anténimos, Parénimos e Homoénimos; Denota-
¢ao e Conotacao

Pontuacao

Acentuacao Grafica

emprego do sinal indicativo de crase
Flexao do substantivo

Figuras de linguagem

Emprego dos Pronomes

Regéncia nominal e verbal
Concordancia nominal e verbal
Variedade linguistica

formalidade e informalidadE. formas de tratamento
propriedade lexical

adequacao comunicativa

Fonologia: conceitosbasicos,classificagdo dos fonemas, silabas, encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafos, divisdo silabica

Reescrita de frases: substituicdo, deslocamento, paralelismo
Questdes
Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, historicos, politicos e administrativos do Mundo, Brasil, Mara-
nhao e do Municipio de Tutéia - MA

Atualidades histéricas cientificas, sociais, politicas, econémicas, culturais, ambientai-
seadministrativas do Mundo, Brasil, Maranhao e do Municipio de Tutéia - MA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceito de administracao publica

Principios basicos da administracao publica: legalidade, impessoalidade, moralidade-
publicidade e eficiéncia

Nocobes sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de documenta-
¢Oes e pautas de reunides

Nocoes de Direito Administrativo
Técnicas de arquivos

Elaboracéo de oficios, correspondéncias, formas de tratamentos e abreviagdes de
tratamentos de personalidades

Nocoes de técnicas de secretariar € uso de internet

Regras de hierarquias no servigo publico
Etica do Servigo Publico: Regras de hierarquia no servigo publico

Normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento, controle, termos de respon-
sabilidades, baixas, transferéncias e alienacao)

Nocobes basicas sobre licitagdes e contratos administrativos
Processos administrativos: formacéao, autuacao e tramitacao
Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado
Qualidade no atendimento ao publico

Imagem profissional, sigilo, ética e postura

Decretos

Organograma

Poderes Legislativo e Executivo Municipal

Introdugéo ao Processamento de Dados - Terminologia Basica de Processamento:
dados,tipos de computadores, hardware, softwareperiféricos, cursor, estrutura basica
docomputador,unidade de entrada, unidade de saida, unidade de processamento e
unidade de memadria. Memadrias:memodria R.A. M, meméria R.O. M, byte, programa,
discos, tipos de discos, CD-ROM, drive ou unidade de discos, arquivo, teclado

Windows
Word; Excel
Internet
Questodes
Gabarito
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Portugués

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é 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
identificagdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € 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 proposito 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.

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

BRASIL
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 espa¢go 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 econdémicas, 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 condigdes de vida de sua populacao, as areas com infraestrutura precaria de abasteci-
mento de agua, esgoto tratado, energia elétrica, entre outros.

Os Critérios de Divisdao 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 proprias, a escolha do crité-
rio de regionalizacdo € 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, econdmicos ou culturais. Cada um
apresenta uma série de possibilidades: regides demograficas, uso do solo e regides industrializadas, entre
outras.

As Regiées Geoeconbémicas

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

Nessa regionalizagao, 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-
0es: Amazodnia, 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

Administragao publica
Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6érgéos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pie-
tro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total ou
parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administragéo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos

que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fun¢des na Administracado Publica que s&o exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreenséo e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicdo de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.
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