Prefeitura de Mantenépolis- ES
Agente administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, interpretacdo e compreenséao de texto
Organizacao estrutural dos textos
Marcas de textualidade: coesao, coeréncia e intertextualidade

Modos de organizag&o discursiva: descri¢do, narragdo, exposigado, argumentagéo e
injuncao; caracteristicas especificas de cada modo

Tipos textuais: informativo, publicitario, propagandistico, normativo, didatico e divina-
tério; caracteristicas especificas de cada tipo

Problemas estruturais das frases. Organizacao sintatica das frases: termos e oracgoées.
Sintaxe: termos da oracao, periodo composto, conceito e classificagao das oracoes ..

Textos literarios e néo literarios

Norma culta

Pontuacéo e sinais graficos

Funcdes da linguagem

Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, divisdo silabica
Ortoépica, prosodia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formacgao de palavras

Classes de palavras; classes de palavras; os aspectos morfolégicos, sintaticos, se-
manticos e textuais de substantivos, adjetivos, artigos, numerais, pronomes, verbos,
advérbios, conjungdes e interjeicbes

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Pontuacao

Estrutura e formacéao de palavras
Formas de abreviagcao

Semantica: sentido préprio e figurado; antdbnimos, sinbnimos, parénimos e hiperdni-
mos. Polissemia e ambiguidade

Os dicionarios: tipos

A organizacao de verbetes

Vocabulario: neologismos, arcaismos, estrangeirismos
Latinismos
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Ortografia
Acentuacédo grafica

Questdes
Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operacdes entre conjun-
tosunido, intersecao e diferenca, diagramas

Conjuntos numéricos: Numeros inteiros, racionais e reais e suas operagoes
Proporcionalidade direta e inversa. Razbées Especiais

porcentagem e juros

Medidas de comprimento, area, volume, massa e tempo

Légica Matematica Qualitativa

Sequéncias Loégicas envolvendo Numeros, Letras e Figuras

Regra de trés simples e compostas

Analise Combinatdria e Probabilidade

Progressdes Aritmética e Geométrica

Geometria plana e espacial. Geometria basica: angulos, triangulos, poligonos, distan-
cias, proporcionalidade, relagbes métricas no triangulo retangulo, perimetro e area....

Trigonometria

Equacdbes de 1° e 2° graus. Inequacgdes de 1° e 2° graus

Funcdes de 1° e 2° graus

Polinbmios

Compreensao de dados apresentados em graficos e tabelas

Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais
Nocobes de estatistica: média, moda, mediana e desvio padrao

Plano cartesiano: sistema de coordenadas, distancia

Questodes

Gabarito
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INFORMATICA

MS Office-2016 - ferramentas basicas

Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criagcao, edi¢cao, formatagao e impres-
sdocriacao e manipulacado de tabelas; insercao e formatagdo de graficos e figuras;
geracao de mala direta

Planilha eletrénica Microsoft Excel 2016 e superior: criagao, edi¢do, formatagao e im-
pressao; utilizacao de formulas; geracao de graficos; classificacao e organizacao de

Software de Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criagao, edicdo, formatacao
e impressao das apresentacoes, etc

Conhecimentos de internet: Navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites,
busca e impressado de paginas; Conhecimento sobre a utilizacdo dos navegadores
(Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge)

correio eletrdnico (receber e enviar mensagens; anexos; catadlogos de endereco; orga-
nizagcao das mensagens)

Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.)....................coe.
Procedimentos de backup

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Constituicdo Federal — CF — 1988 — CAPITULO VIl — Da Administragdo Publica (arti-
gos 37, 38, 39, 40 e 41)

Nocgdes de Arquivo: Gestdo de documentos. Protocolo. Instrumentos de gestéo de
documentos. Plano de classificagao

Redacéao Oficial: Documentos oficiais utilizados pelas instituicoes publicas brasileiras
(Ata, Atestado, Circular, Certidao, EditalMemorando, Oficio, etC.).........cccccvvieivereeninnns

Qualidade no atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou através do
telefone

recebimento, orientacdo e encaminhamento das pessoas ao setor especifico

Formas de tratamento

Abreviacdes de tratamento de personalidades

Comunicacgoes Oficiais

Nocgbes de Protocolo e Arquivo: Organizagao, alfabetagao, métodos de arquivamen-

Regras de hierarquias no servigo publico

Comportamento organizacional (motivagdo, lideranga, comunicagdo, trabalho em
equipe, relacionamento interpessoal)

Questoes
Gabarito
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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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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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Matematica

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma colegdo bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A defini¢gdo clara dos elementos que pertencem a um conjunto € fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
€: pertence
¢: nao pertence
c: esta contido
¢: ndo esta contido
o: contém
»: ndo contém
/: tal que
=: implica que
©: se,e somente se
3: existe
4: ndo existe
v: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio
N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais
Representacoes
Um conjunto pode ser definido:
* Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}
» Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos
B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Informatica

O Microsoft Office € um pacote de aplicativos que conta com solugdes para processamento de texto, planilha
de calculos, apresentagdes graficas, aplicativos de e-mails e etc’. O anuncio do pacote foi efetuado por Bill
Gates em agosto de 1988 em Las Vegas, na Comdex. Na primeira versao, tinha apenas trés aplicativos: Word,
Excel e PowerPoint.

Caso um computador ndo tenha o programa instalado, ndo tem problema, ja que ha também o servigo
de nuvem. Ou seja, vocé conseguira usar o servico a partir da Internet. Além disso, ele é integrado com o
OneDrive, permitindo que os arquivos sejam acessados em diferentes dispositivos. Os programas também sao
compativeis com telas sensiveis ao toque.

Um dos propésitos do pacote Office € acrescentar ao numero de funcionalidades que seus programas tém.
Ha varias versdes disponibilizadas para venda, dependendo do perfil do usuario e da quantidade de programas
desejados. Depois de fechar parceria com fabricantes de tablets que funcionam por Android, o Office ja vem
instalado nos dispositivos de varias marcas, como Samsung, LG e Dell.

— Aplicativos do Office
Microsoft Word

Microsoft Word é um programa de processamento de texto completo para os sistemas operacionais Windows
e Mac.

Microsoft Excel

O Microsoft Excel € um programa de planilha que possui calculo, ferramentas graficas, tabelas dinamicas e
suporte a linguagem de programagao de macro para os sistemas operacionais Windows e Mac.

X

1 https://www.stoodi.com.br/blog/2018/12/26/pacote-office-o-que-e-como-baixar/?utm_source=goo-
gle&utm_medium=cpc&utm_campaign=Search-dsa-purchase&utm_content=54491818507&utm_term=to-
das-as-paginas&gclid=CjwKCAjwndvIBRANEiwABrR32EIKW2VdDxOBh_7Ru--piHmEzri5J7 _-hhkVnOPy6P-
cYOLuMWrvYuhoCkmgQAvD_BwE
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Conhecimentos Especificos

Disposi¢coes gerais e servidores publicos

A expressao Administracdo Publica em sentido objetivo traduz a ideia de atividade, tarefa, agao ou funcao
de atendimento ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgéos e pessoas que
desempenham funcgao publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administragao Publica como sendo o conjunto de pesso-
as e 6rgaos que desempenham uma fungéo de atendimento ao interesse publico, ou seja, que estao a servigo
da coletividade.

Principios da Administragcao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacéo, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administragao Publica

Legalidade

L

| Impessoalidade
M | Moralidade
P

E

Publicidade
Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade
Em relacdo a Administracédo Publica A Administracao Publica somente pode fazer o que a lei
permite — Principio da Estrita Legalidade
Em relagéo ao Particular O Particular pode fazer tudo que a lei ndo proibe

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversoes
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungédo é sempre o interesse publico.

— Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade representada e ndo se confunde com a moralidade
intima do administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 4° da CF elenca as consequéncias possiveis, devido a atos de improbidade administrativa:
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