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Prefeitura de Pinheiro - MA
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

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
flexdes. Advérbios — emprego e flexdao de grau. Conjungdes — emprego € uso seman-
tico. Preposi¢cdes — emprego e uso semantico. Numerais — emprego e flexdes. Artigos
— emprego e flexdes. Interjeicdes — emprego. Pronome — Nogdes Gerais e Classi-
ficagdo. Emprego de Pronomes Relativos. Emprego de Pronomes Demonstrativos.
Verbo: conjugacgao, tempo composto e vozes verbais

Colocagao Pronominal

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

Pontuacéo
Regéncia




INFORMATICA

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software, instalacdo 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 apresentagdes (ambiente Microsoft Office, versdes
2010, 2013 e 365). Processador de texto (Word e BrOffice.org Writer). 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 navegagéo: 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 eletronico: MS Outlook

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

Segurancga da informagéao: procedimentos de seguranca

Noc¢des de virus,e pragas virtuais. Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, an-
LU o) VAT T ==Y o USSR

Procedimentos de backup
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Processo Organizacional (planejamento, organizacao, lideranga, execucao e contro-

Planejamento estratégico
Processo decisorio
Mudanc¢a organizacional

Comportamento Organizacional: motivagao, comunicacao, trabalho em equipe, rela-
cionamento interpessoal, poder e autoridade

Administracao de materiais e patriménio: dimensionamento e controle de estoques,
gestdo de almoxarifado e administragdo de compras; Gestdo de material e controle
de estoques e almoxarifado

Arquivos: finalidade, classificagdo, acessorios, fases, técnicas, sistemas e métodos
de arquivamento; Protocolo: finalidade, objetivos e atividades gerais; Servigos e
rotinas de protocolo, expedicao e arquivo; Classificagdo de documentos e correspon-
déncias; Técnicas de arquivamento: classificagdo, organizagao, arquivos correntes e
protocolo

Comunicacao oficial: caracteristicas (formalidade, uniformidade, clareza, precisao,
concisao e harmonia); Elaboracao de documentos oficiais (relatério, oficio, memoran-
do, carta, ata, despachos, portaria, ordem de servigo, requerimento); Correspondén-
cia oficial




Etica no servico publico; Cédigo de Etica

Nocbes de Direito Administrativo: Principios da Administracdo publica; Principios
constitucionais da Administragao Publica

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

Servicos publicos

Ato administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies
Controle da Administracéo Publica

Contrato administrativo

Bens publicos

Programa: Componentes de computadores e periféricos

Utilizagdo do sistema operacional Windows 10; Windows: Componentes da Area de
Trabalho; Componentes das Janelas; Configuragao do Painel de Controle; Area de
Transferéncia; executando uma Aplicacéo

Utilizacao dos aplicativos Microsoft Office 365 Word, Excel e PowerPoint
Utilizacao de tecnologias, ferramentas e aplicativos associados a Internet
Qualidade no atendimento ao publico

A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura

Formas de tratamento

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS LOCAIS

Lei Organica do municipio de Pinheiro — ESTADO DO MARANHAO 1989/1990

Aspectos relevantes da formagéao econdmica, social, histérica, geografica e cultural
do Municipio de Pinheiro - 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).

Seguranca 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

Fungdes de administragao
* Planejamento, organizagao, dire¢ao e controle
« PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE

o PLANEJAMENTO N
"
CONTROLE ORGANIZAGAD

*
™ e
DIREGAO

.

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

— Planejamento

* Ele é o passo inicial;

« E uma maneira de ampliar as chances de sucesso;

* Reduzir a incerteza, jamais elimina-la;

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

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

» Organizacdo 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 é 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 situacao atual: Situar a Organizacéo.

— 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

PREAMBULO

A CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIRO, ESTADO DO MARANHAO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES
QUE LHE SAO CONFERIDAS PELAS CONSTITUICOES FEDERAL E ESTADUAL, EM NOME DO POVO E
SOB A PROTECAO DE DEUS, PROMULGA A SEGUINTE:

TiTULO -I
ORGANIZAGAO MUNICIPAL
CAPITULO -1
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Artigo 1° O Municipio de Pinheiro, em unido indissoluvel ao Estado do Maranh&o e a Republica Federativa
do Brasil, constituido dentro do Estado Democratico de Direito, em esfera de Governo local, objetiva o seu de-
senvolvimento com a construgdo de uma sociedade livre, justa e solidaria, exercendo o seu poder por decisdo
dos Municipes, pelos seus representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Lei Organica da Constitui-
cao Estadual e Constituicao Federal.

PARAGRAFO UNICO - A acdo Municipal desenvolve-se em todo o seu territério, sem privilégio, de Distritos,
povoados ou Bairros, reduzindo-se as desigualdades regionais e sociais, promovendo o bem- estar de todos
sem preconceitos de origem, racga, sexo, cor, idade, e quaisquer outras formas discriminatérias.

Artigo 2° O territério do Municipio podera ser dividido em distritos, criados, organizados suprimidos ou fun-
didos por Lei Municipal, observada a Legislacao Estadual, apds a consulta plebiscitaria e o disposto nesta Lei
Organica. (NR)

Artigo 3° A sede do Municipio da-lhe o nome e tem a categoria de cidade enquanto a sede do Distrito tem a
categoria de vila.

Artigo 4° O Municipio objetivando integrar a organizacao, planejamento e a execucao de fungbes publicas
de interesse regional comum, podera associar-se a outros Municipios da regidao e ao Estado.

Artigo 5° Sdo simbolos do Municipio o Bras&o, a Bandeira e o Hino, representativos de sua cultura e historia.
CAPITULO -1II
DOS BENS MUNICIPAIS

Artigo 6° Constituem bens do Municipio todas as coisas mdveis e imoveis, direitos e a¢cdes que a qualquer
titulo Ihe pertencam.

PARAGRAFO UNICO - O Municipio tem o direito a participacdo no resultado da exploracéo de petréleo ou
gas natural, de recursos hidricos para fins de geracao de energia elétrica e de outros recursos minerais de seu
Territorio.

Artigo 7° Pertencem ao Patrimdnio Municipal as terras devolutas que se localizem dentro do raio de 6 km,
contados do ponto central da sede do Municipio.

PARAGRAFO UNICO - Integram, igualmente o Patriménio Municipal, as terras devolutas localizadas dentro
do raio de 6 km, contados do ponto central dos distritos ou povoados, que possuirem no minimo 3 (trés) servi-
¢os publicos. (NR)

Artigo 8° Cabe ao Prefeito a administragcdo dos bens municipais, respeitada a competéncia da Caémara
quanto aqueles utilizados no seus servigos.

Artigo 9° Todos os bens municipais deverao ser cadastrados, com a identificagdo respectiva, numerando-se
0s moveis segundo o que foi estabelecido em decreto regulamentador.

Artigo 10 A alienacéo dos bens municipais subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justi-
ficado, sera sempre precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes normas:
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