ALTANEIRA - CE
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao e Compreensao de Texto; Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo,
expositivo,argumentativo, instrucionais, propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo
de opinido,artigo de divulgacgéo cientifica, oficio, carta

Estrutura textual: progressao tematica
paragrafo

frase, oracao, periodo, enunciado
pontuacao

coesao e coeréncia

Ortografia

Significados das palavras — Sinénimos, Anténimos, Parénimos e Homénimos; Denota-
¢ao e Conotagao

Pontuacao
Acentuacao Grafica
emprego do sinal indicativo de crase

Flexdo do substantivo

Figuras de linguagem
Emprego dos Pronomes
Regéncia nominal e verbal
Concordancia nominal e verbal
Variedade linguistica

formalidade e informalidade, formas de tratamento, Reescrita de frases: substituicao,
deslocamento, paralelismo

propriedade lexical
adequacao comunicativa

Fonologia: conceitos basicos,classificagdo dos fonemas, silabas, encontros vocali-
cos, encontros consonantais,digrafos, divisao silabica
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CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, histéricos, politicos e administrativos do Mundo, Brasil, Ceara e
do Municipio de Altaneira - CE

Atualidades histodricas cientificas, sociais, politicas, econdmicas, culturais,ambientais e
administrativas do Mundo, Brasil, Ceara e do Municipio de Altaneira- CE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceito de administracao publica; Principios basicos da administracao publica: legali-
dade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Noc¢des sobre registros de expedientes, agendamento, seletividade de documentagdes
e pautas de reunides

Técnicas de arquivos

Elaboracao de oficios, correspondéncias, formas de tratamentos e abreviacdes de tra-
tamentos de personalidades

Nocoes de técnicas de secretariar € uso de internet

Regras de hierarquias no servigo publico; Etica do Servico Publico: Regras de hierar-
quia no servigo publico

Normas patrimoniais e seu gerenciamento (tombamento, controle, termos de responsa-
bilidades, baixas, transferéncias e alienagao)

Nocobes de Direito Administrativo: Nogdes basicas sobre licitagdes e contratos adminis-
trativos

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: da-
dos, tipos de computadores, hardware, software, periféricos, cursor, estrutura basica do
computador, unidade de entrada, unidade de saida, unidade de processamento e uni-
dade de memodria; Memarias: memoria R.A.M, memaria R.O. M, byte, programa, discos,
tipos de discos, CD-ROM, drive ou unidade de discos, arquivo, teclado; Windows, Word;
Excel e Internet

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigoes e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais sdo dois conceitos distintos, cada qual com
sua propria linguagem e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razéo da estrutura linguistica,
enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo baseada na forma de comunicagao. Assim, os géneros sao
variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de um género
textual é feita a partir dos conteudos tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo
de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagbes conforme o género podem sofrer mudancgas e sdao amplamente flexiveis. Os principais
géneros sado: romance, conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio de restaurante, lista
de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos tipos, as classificagdes sao fixas, e definem e distinguem o texto
com base na estrutura e nos aspectos linguisticos. Os tipos textuais sao: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a parte concreta, enquanto as tipologias integram
o campo das formas, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais inseridos e como eles se
inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em: apresentacao, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses
textos se caracterizam pela apresentacao das agdes de personagens em um tempo e espago determinado. Os
principais géneros textuais que pertencem ao tipo textual narrativo sao: romances, novelas, contos, crénicas e
fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem lugares ou seres ou relatam acontecimentos.
Em geral, esse tipo de texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e, em termos de géneros,
abrange diarios, classificados, cardapios de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja funcdo € transmitir ideias utilizando recursos de definigéo,
comparagao, descricao, conceituagao e informacgéo. Verbetes de dicionario, enciclopédias, jornais, resumos
escolares, entre outros, fazem parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo de apresentar um assunto recorrendo a
argumentacoes, isto &, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura € composta por introdugao,
desenvolvimento e conclusao. Os textos argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e abaixo-
assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade de orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes,
de forma que o emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razao disso, o emprego de verbos no modo
imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias,
manuais de instrucdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungéo de instruir o leitor em relagao ao procedimento. Esses
textos, de certa forma, impedem a liberdade de atuagao do leitor, pois decretam que ele siga o que diz o texto.
Os géneros que pertencem a esse tipo de texto sao: leis, clausulas contratuais, edital de concursos publicos.

Distinguindo

Existem diferentes nomenclaturas’ relacionadas a questdo dos géneros, porém nem todas se referem a
mesma coisa. E essencial saber distinguir o que é género textual, género literario e tipo textual. Cada uma
dessas classificagbes € referente aos textos, porém é preciso ter atengcao, cada uma possui um significado
totalmente diferente da outra. Veja uma breve descricdo do que € um género literario e um tipo textual:

Género Textuais: referem-se as formas de organizacio dos textos de acordo com as diferentes situacoes
de comunicacao. Podem ocorrer nas diferentes esferas de comunicacgao (literaria, jornalistica, digital, judiciaria,
entre outras). Sdo exemplos de géneros textuais: romance, conto, receita, noticia, bula de remédio.

1 O género textual também pode ser denominado de género discursivo. Essa nomenclatura se altera de acordo com a perspectiva tedrica, sendo que em uma as questdes
discursivas ideolégicas e sociais sdo levadas mais em consideracdo, enquanto em outra ha um enfoque maior na forma. Nesse momento néo trabalharemos com essa
diferenca.
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Conhecimentos Gerais

BRASIL
HISTORIA DO BRASIL

Na Histéria do Brasil, estdo relacionados todos os assuntos referentes a histéria do pais. Sendo assim, o
estudo e o ensino de Histdéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no espago geografico brasi-
leiro ou que interferiram diretamente em nosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territério que hoje corresponde ao Brasil antes da
chegada dos portugueses fazem parte da histéria de nosso pais. Isso é importante de ser mencionado porque
muitas pessoas consideram que a historia brasileira iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa histéria é marcada pela diversidade em sua formagao, decorrente dos muitos povos que aqui chega-
ram para desbravar e conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizacéo e formacdo de uma nova sociedade se deu através de muitos movimentos e
manifestagbes, sempre envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econébmicos.

Movimentos esses que estao entrelagados entre si, em fungéo dos fatores que os originavam e dos interes-
ses que por traz deles se apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa histoéria, desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até
os dias de hoje, abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo as condi¢bes para que nosso
Brasil apresente hoje essas caracteristicas politicas-sécio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500, o processo de colonizagdo do nosso pais
teve inicio somente em 1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para as terras brasileiras
algumas expedi¢cdes com objetivos de reconhecimento territorial e construgédo de feitorais para a exploragéo do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circularam apenas em territorios litordneos. Fica-
vam alguns dias ou meses e logo retornavam para Portugal. Como nao construiram residéncias, ou seja, néo
se fixaram no territdrio, ndo houve colonizagao nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com os indigenas que habitavam o territério brasi-
leiro. Os portugueses comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragao do pau-brasil. Em troca, ofere-
ciam objetos de pequeno valor que fascinavam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos, etc.

O inicio da colonizacao

Preocupado com a possibilidade real de invasao do Brasil por outras nagdes (holandeses, ingleses e fran-
ceses), o rei de Portugal Dom Joao lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu enviar ao Brasil, em
1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvol-
vendo a colbnia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim, chegou ao Brasil a expedi¢ao chefiada
por Martim Afonso de Souza com as fungbes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral, explorar metais
preciosos e proteger o territério de invasores. Teve inicio assim a efetiva colonizacéo do Brasil.

Nomeado capitdo-mor pelo rei, cabia também a Martim Afonso de Souza nomear funcionarios e distribuir
sesmarias (lotes de terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empreendimento portugués.

A colonizagao do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases (ciclos) relacionadas a exploragéo, produ¢ao
e comercializagdo de um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizagao do Brasil ndo foi pacifica, pois teve como caracteristicas principais a ex-
ploracéo territorial, uso de mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagdo de violéncia para conter movi-
mentos sociais e apropriagao de terras indigenas.
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Conhecimentos Especificos

Conceito

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

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (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 Administracdo Publica é subdividida em érgaos
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 amplo {6rgdos governamentais e 6rgaos
SENTIDO SUBJETIVO administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessggglf'gggicas, orgaos e agentes

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

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

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungées. Vejamos:

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

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S0 os atos da Administragéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia 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.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungao administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracdo Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungcdo administrativa
estatal.

— Observacgao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).
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