
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Organização textual: interpretação dos sentidos construídos nos textos...................... 1
Características de textos descritivos, narrativos e dissertativos.................................... 3
Discursos direto e indireto.............................................................................................. 4
Elementos de coesão e coerência................................................................................. 8
Aspectos semânticos e estilísticos: sentido e emprego dos vocábulos......................... 10
Tempos, modos e aspectos do verbo; mecanismos de flexão dos nomes e dos ver-
bos.................................................................................................................................. 12
Metáfora, metonímia, antítese, eufemismo, ironia......................................................... 22
Uso dos pronomes; Aspectos morfológicos: reconhecimento, emprego e sentido das 
classes gramaticais em textos; ..................................................................................... 27
Processos de formação de palavras.............................................................................. 39
Processos de constituição dos enunciados: coordenação, subordinação; colocação e 
ordem de palavras na frase............................................................................................ 41
Concordância verbal e nominal...................................................................................... 46
Regência verbal e nominal............................................................................................. 48
Sistema gráfico: ortografia............................................................................................. 51
Regras de acentuação................................................................................................... 52
Uso dos sinais de pontuação; aspas e outros recursos................................................. 55
Funções da linguagem................................................................................................... 59
Elementos da comunicação........................................................................................... 61
Exercícios....................................................................................................................... 63
Gabarito.......................................................................................................................... 78

Matemática
Números e Operações: Sistema de numeração deciAmal............................................ 1
Resolução de problemas envolvendo as operações de adição, subtração, multiplica-
ção, divisão, com números inteiros, fracionários e decimais. Múltiplos e divisores de 
um número natural. Regras de divisilidade. .................................................................. 2
Razão e proporção. Regra de três simples. .................................................................. 11
Média aritmética. ........................................................................................................... 15
Porcentagem. Acréscimos e descontos. ....................................................................... 18

Prefeitura de Extrema  - MG
Auxiliar Administrativo



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Fatoração e Produtos Notáveis. .................................................................................... 20
Equações e sistemas do 1º. Resolução de problemas. ................................................ 24
Grandezas e Medidas: Sistema de medidas de comprimento, área, volume, tempo e 
massa. ........................................................................................................................... 26
Sistema monetário Brasileiro. ....................................................................................... 32
Espaço e Forma: Relações métricas no triângulo retângulo. Cálculo de áreas e perí-
metros das principais figuras planas. ............................................................................ 35
Tratamento da Informação: Interpretação de tabelas. Gráficos de barras, linhas e se-
tores. Análise e interpretação básica............................................................................. 39
Exercícios....................................................................................................................... 44
Gabarito.......................................................................................................................... 49

Informática
MS Office 2016/2019/2021 BR 32/64 bits (Word, Excel, Powerpoint, Access) – con-
ceitos, características, ícones, atalhos de teclado, uso do software e emprego dos 
recursos.......................................................................................................................... 1
Internet e Web. Conceitos, características, sites de pesquisa, browsers Edge, Firefox 
Mozilla e Google Chrome nas versões atuais de 32 e 64 bits, em português. ............. 14
Correio Eletrônico. Webmail. Mozilla Thunderbird BR nas versões atuais de 32 e 64 
bits. ................................................................................................................................ 20
Redes Sociais: Facebook, LinkedIn, Instagram e Twitter. ............................................. 24
Segurança: Conceitos, características, proteção de equipamentos, de sistemas, em 
redes e na internet. Firewall........................................................................................... 28
Vírus............................................................................................................................... 31
Backup........................................................................................................................... 35
Microinformática – conceitos de hardware e software. Componentes e funções. Mí-
dias. Dispositivos de armazenamento, de entrada e de saída de dados. Configuração 
e Operação de microcomputadores e notebooks. ........................................................ 36
Sistemas Operacionais Windows 10/11 BR – conceitos, características, ambiente grá-
fico, distribuições, ícones e atalhos de teclado. Uso dos recursos. .............................. 41
Exercícios....................................................................................................................... 53
Gabarito.......................................................................................................................... 59

Legislação Educacional
Estatuto da Criança e do Adolescente - Lei nº 8.069/90................................................ 1
Lei de Diretrizes e Bases da Educação - Lei nº 9.394/96.............................................. 74
Lei Brasileira de Inclusão - Lei nº 13.146/15.................................................................. 103
Exercícios....................................................................................................................... 135
Gabarito.......................................................................................................................... 140



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Conhecimentos Específicos
Conhecimentos sobre Administração e organização. Funções de Planejamento, Orga-
nização, Direção e Controle: conceitos, características, forma de desenvolvimento nos 
níveis estratégico, tático e operacional. Ambiente nas organizações: mudança, inova-
ção e cultura organizacional; motivação e liderança. Estruturas organizacionais: tipos, 
natureza, finalidades; critérios de departamentalização, tipos de atividades segundo 
os órgãos da estrutura; níveis hierárquicos.................................................................... 1
Administração Municipal de Extrema segundo sua Lei Orgânica. Configuração e atribu-
tos do Município: autonomia, poderes municipais, competências, vedações, princípios, 
direitos e garantias fundamentais, divisão administrativa. Poder Legislativo: Câmara 
Municipal - legislatura e sessões legislativas. Instalação; período de funcionamento; 
membros, competências privativas; composição e organização; tipos de sessões. Re-
gimento Interno. Mesa Diretora: mandato, atribuições. Plenário. Comissões. Processo 
Legislativo. Iniciativa de Leis da Câmara e do Prefeito. Fiscalização contábil, financeira 
e orçamentária. Controle interno e externo. Poder Executivo. Prefeito municipal: pos-
se, vacância, licenças, atribuições, vedações e responsabilidades. Infrações político-
-administrativas. Auxiliares diretos. Planejamento municipal. Organização administra-
tiva municipal; Administração direta e indireta; atos municipais e sua publicidade; atos 
administrativos de competência do Prefeito. Obrigatoriedade de fornecimento de atos, 
certidões, e documentos afins aos interessados. Tributos municipais. Orçamento e leis 
orçamentárias.................................................................................................................. 22
Estatuto dos servidores municipais de Extrema/MG, conforme a Legislação em vigor: 
conceitos sobre cargo, classe, posse e seus requisitos, estágio probatório, exercício, 
substituição, disponibilidade. Formas de provimento e vacância. Licenças, conces-
sões, direito de petição. Regime disciplinar. Processo disciplinar.................................. 90
Atos administrativos: Classificação e espécies, conceitos, conteúdos e utilização dos 
seguintes atos: apostila, ata, carta, certidão, correspondência interna, decreto, deli-
beração, despacho, exposição de motivos, instrução normativa, lei, lei complementar, 
mensagem, ofício, oficio circular, ordem de serviço, parecer, portaria, relatório, reque-
rimento, resolução, regulamento. ................................................................................... 123
Documentação e Arquivo: Funções arquivísticas. Tipos de arquivos. Ciclo vital dos 
documentos de arquivo e suas fases: corrente, intermediária e permanente. Instru-
mentos técnicos de gestão: Plano de classificação de documentos - conceito, organi-
zação, métodos, objetivos e aplicação. Tabela de temporalidade: conceito e objetivos. 
Terminologia arquivística. Eliminação, transferência e recolhimento de documentos e 
respectivos procedimentos. ............................................................................................ 144
Funções de protocolo e gerenciamento de processos: Conhecimentos básicos sobre 
recepção, tramitação, distribuição, expedição................................................................ 160
Formação e andamento de processos: autuação, instrução, abertura e encerramento 
de volumes, anexação, juntada, apensação e desapensação, desentranhamento, des-
membramento, acautelamento, encerramento, reabertura, extinção e reativação. ....... 161

Gestão patrimonial de bens móveis. Incorporação e seus fatos geradores; Movimen-
tação; modalidades de controle físico; formas de desincorporação de bens; Avaliação 
e Reavaliação; Depreciação; Inventários e Auditoria; Conceitos sobre identificação, 
carga e tombamento....................................................................................................... 171
Gestão de materiais e estoques: Conceitos, finalidade, atribuições. Procedimentos de 
recebimento, aceite, registro. Guarda e movimentação de materiais. Normatização e 
padronização de materiais, identificação, classificação e codificação. Métodos de con-
trole de estoques e previsão de compras. Instalações, equipamentos e códigos de 
segurança das áreas de armazenamento. Avaliação do Sistema de Material................ 177
Exercícios........................................................................................................................ 203
Gabarito........................................................................................................................... 207



1

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 > Compreen-
são 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.”
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Matemática

O sistema de numeração decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (símbolos) diferentes para 
representar todos os números.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, é um sistema posicional, ou seja, a posição do algarismo 
no número modifica o seu valor.

É o sistema de numeração que nós usamos. Ele foi concebido pelos hindus e divulgado no ocidente pelos 
árabes, por isso, é também chamado de «sistema de numeração indo-arábico».

Evolução do sistema de numeração decimal

Características
- Possui símbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um símbolo para representar a ausên-

cia de quantidade (zero).

- Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos símbolos, é possível representar todos os números.

- As quantidades são agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominações:

10 unidades = 1 dezena

10 dezenas = 1 centena

10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante

Exemplos
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Informática

Microsoft Office

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com di-
versas ferramentas, mas em geral são utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos – Word, o Editor de 
Planilhas – Excel, e o Editor de Apresentações – PowerPoint. A seguir verificamos sua utilização mais comum: 

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicações, livros, 

apostilas, etc. Vamos então apresentar suas principais funcionalidades.

• Área de trabalho do Word
Nesta área podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

• Iniciando um novo documento
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Legislação Educacional

Lei Federal nº 8.069/90 –  Dispõe sobre o Estatuto da Criança e do Adolescente; 
O Estatuto da Criança e do Adolescente (ECA) é uma lei federal (8.069 promulgada em julho de 1990), que 

trata sobre os direitos das crianças e adolescentes em todo o Brasil. 

Trata-se de um ramo do direito especializado, dividido em partes geral e especial, onde a primeira traça, 
como as demais codificações existentes, os princípios norteadores do Estatuto. Já a segunda parte estrutura a 
política de atendimento, medidas, conselho tutelar, acesso jurisdicional e apuração de atos infracionais.

A partir do Estatuto, crianças e adolescentes brasileiros, sem distinção de raça, cor ou classe social, passaram 
a ser reconhecidos como sujeitos de direitos e deveres, considerados como pessoas em desenvolvimento a 
quem se deve prioridade absoluta do Estado.

O objetivo estatutário é a proteção dos menores de 18 anos, proporcionando a eles um desenvolvimento 
físico, mental, moral e social condizentes com os princípios constitucionais da liberdade e da dignidade, 
preparando para a vida adulta em sociedade.

O ECA estabelece direitos à vida, à saúde, à alimentação, à educação, ao lazer, à profissionalização, à 
cultura, à dignidade, ao respeito, à liberdade, à convivência familiar e comunitária para meninos e meninas, e 
também aborda questões de políticas de atendimento, medidas protetivas ou medidas socioeducativas, entre 
outras providências. Trata-se de direitos diretamente relacionados à Constituição da República de 1988.

Para o Estatuto, considera-se criança a pessoa de até doze anos de idade incompletos, e adolescente aquela 
compreendida entre doze e dezoito anos. Entretanto, aplica-se o estatuto, excepcionalmente, às pessoas entre 
dezoito e vinte e um anos de idade, em situações que serão aqui demonstradas. 

Dispõe, ainda, que nenhuma criança ou adolescente será objeto de qualquer forma de negligência, 
discriminação, exploração, violência, crueldade e opressão, por qualquer pessoa que seja, devendo ser punido 
qualquer ação ou omissão que atente aos seus direitos fundamentais. Ainda, no seu artigo 7º, disciplina que 
a criança e o adolescente têm direito à proteção à vida e à saúde, mediante a efetivação de políticas sociais 
públicas que permitam o nascimento e o desenvolvimento sadio e harmonioso, em condições dignas de 
existência.

As medidas protetivas adotadas pelo ECA são para salvaguardar a família natural ou a família substituta, 
sendo está ultima pela guarda, tutela ou adoção. A guarda obriga a prestação de assistência material, moral 
e educacional, a tutela pressupõe todos os deveres da guarda e pode ser conferida a pessoa de até 21 anos 
incompletos, já a adoção atribui condição de filho, com mesmos direito e deveres, inclusive sucessórios.

A instituição familiar é a base da sociedade, sendo indispensável à organização social, conforme preceitua 
o art. 226 da CR/88. Não sendo regra, mas os adolescentes correm maior risco quando fazem parte de famílias 
desestruturadas ou violentas.

Cabe aos pais o dever de sustento, guarda e educação dos filhos, não constituindo motivo de escusa a falta 
ou a carência de recursos materiais, sob pena da perda ou a suspensão do pátrio poder. 

Caso a família natural, comunidade formada pelos pais ou qualquer deles e seus descendentes, descumpra 
qualquer de suas obrigações, a criança ou adolescente serão colocados em família substituta mediante guarda, 
tutela ou adoção.

Toda criança ou adolescente tem direito a ser criado e educado no seio da sua família e, excepcionalmente, 
em família substituta, assegurada a convivência familiar e comunitária, em ambiente livre da presença de 
pessoas dependentes de substâncias entorpecentes.

Por tal razão que a responsabilidade dos pais é enorme no desenvolvimento familiar e dos filhos, cujo 
objetivo é manter ao máximo a estabilidade emocional, econômica e social.
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Conhecimentos Específicos

ADMINISTRAÇÃO GERAL
Dentre tantas definições já apresentadas sobre o conceito de administração, podemos destacar que:

“Administração é um conjunto de atividades dirigidas à utilização eficiente e eficaz dos recursos, no sentido 
de alcançar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administração vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas 
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,…) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administração representa uma governabilidade, gestão de uma empresa ou organização de 
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organização, direção, e controle. 

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da 
organização bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administração (clássica até contingencial)
É importante perceber que ao longo da história a Administração teve abordagens e ênfases distintas. Apesar 

de existir há pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciências, a Administração evoluiu seus conceitos 
com o passar dos anos. 

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tração possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma terá seu aspecto principal e agrupamento de autores, com 
seu enfoque específico. Uma abordagem, poderá conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. São elas:

1. Abordagem Clássica: que se desdobra em Administração científica e Teoria Clássica da Administração.

2. Abordagem Humanística: que se desdobra principalmente na Teoria das Relações Humanas.

3. Abordagem Neoclássica: que se desdobra na Teoria Neoclássica da Administração, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organização, departamentalização e administração por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocrática e Teoria Estruturalista da Adminis-
tração.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistêmica: centrada no conceito cibernético para a Administração, Teoria Matemática e a 
Teria de Sistemas da Administração.


