Prefeitura de Barrolandia- TO
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciagao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagéo textu-

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagcbes de coordenacao entre ora-
¢des e entre termos da oracéo. Relacdes de subordinagao entre oragdes e entre termos
da oragado. Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal € nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto. ou de trechos de texto. Substituicao de pala-
vras Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacéo das palavras

Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica).
Aspectos gerais da redacgao oficial. Finalidade dos expedientes oficiais. Adequagao da
linguagem ao tipo de documento. Adequacao do formato do texto ao género
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos gerais amplamente divulgadas referentes a Histéria e Geografia do Brasil,
do Estado do Tocantins e do municipio de Barrolandia, tematicas atuais, relevantes de
diversas areas, tais como: historia, economia, politica, sociedade, educacéao, tecnolo-
gia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segurangca, meio
ambiente, artes e literatura e suas vinculacdes historicas




RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagbes com
conjuntos; Operacoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragao, multiplicacao, divi-
sdo, potenciacao e radiciagao)

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutac¢des e Combinagdes

Razdes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequacdes

Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de documentagdo: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas,
fases do processo de documentacgéao e classificagao

Noc¢des de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizagao, conservagao e protecao
de documentos

Nocoes de Direito Constitucional
Nocobes de Direito Administrativo: Principios da administragao publica

Atos administrativos: atributos, elementos, discricionariedade e vinculacao, classifica-
¢ao, espécies, extincao, fatos e atos da administracao

Poderes administrativos: regulamentar, disciplinar, hierarquico e de policia
Administracao Publica Direta e Indireta

Redacao oficial e administrativa e redacao de correspondéncias oficiais
Nocoes de Cidadania

Qualidade no atendimento: Atendimento ao publico interno e externo
Comunicacgao; Elementos da comunicagao, emissor e receptor

Questdes

Gabarito




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 apés 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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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 Histoéria 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 historia é marcada pela diversidade em sua formagéao, decorrente dos muitos povos que aqui chega-
ram para desbravar e conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizacao e formacao de uma nova sociedade se deu através de muitos movimentos e
manifestagbes, sempre envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econémicos.

Movimentos esses que estao entrelagcados 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 historia, desde o tempo da colonizagao portuguesa, até
os dias de hoje, abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo as condi¢bes para que Nnosso
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¢gdes 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 territério, ndo houve colonizag¢do 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 exploragado 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 nagbes (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 colonizagcédo do Brasil.

Nomeado capitao-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 colonizacgao do Brasil ndo foi pacifica, pois teve como caracteristicas principais a ex-
ploracao territorial, uso de mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagao de violéncia para conter movi-
mentos sociais e apropriagao de terras indigenas.
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Raciocinio Logico

TEORIA DOS CONJUNTOS

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 colecao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigao clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo esta contido

Uu & N ®m m

: contém

2: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: n&o 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

Representacgoes
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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Conhecimentos Especificos

— Introdugao

Documentos sao registros de informacdes que tém valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou informativo.
No contexto da administragédo, os documentos desempenham um papel fundamental, servindo como a espinha
dorsal das operacoes diarias. Eles sao utilizados para registrar decisées, acdes, politicas e procedimentos,
além de permitir a comunicagao formal entre diferentes departamentos e entidades.

A correta gestdo documental é essencial para garantir a eficiéncia operacional, a transparéncia e a confor-
midade com as regulamentacoes.

Objetivo do Estudo sobre Preparo, Preenchimento e Tratamento de Documentos

O objetivo deste estudo é fornecer uma compreensao detalhada dos processos envolvidos no preparo,
preenchimento e tratamento de documentos dentro do contexto da administragdo geral. Esses processos sé&o
cruciais para garantir que os documentos sejam criados, armazenados e gerenciados de maneira eficiente e
segura. Uma gestao documental inadequada pode levar a perda de informacdes importantes, dificuldades na
recuperagao de documentos e problemas legais.

Importancia da Gestao Documental

A gestao documental eficaz traz inUmeros beneficios para as organizagées, incluindo:

* Eficiéncia Operacional: A organizagao e o facil acesso a documentos facilitam o trabalho dos funciona-
rios, reduzindo o tempo gasto na busca por informagdes e permitindo uma tomada de decisdo mais rapida e
informada.

» Seguranca e Conformidade: Manter documentos bem organizados e seguros ¢é vital para cumprir com
regulamentacdes legais e proteger informacdes sensiveis contra perda, roubo ou destruigao.

* Preservacgao da Historia Organizacional: Documentos bem gerenciados preservam a historia e o conhe-
cimento institucional, o que € crucial para futuras referéncias e continuidade dos negdcios.

— Preparo de Documentos

Planejamento e Organizacao Inicial

O preparo de documentos € a primeira etapa crucial para garantir uma gestdo documental eficiente. Este
processo envolve a definicao clara dos objetivos e a organizagdo necessaria antes da criacdo de qualquer do-
cumento. O planejamento adequado inclui:

* Identificagcao da Necessidade: Compreender por que o documento é necessario e qual sera sua finalida-
de. Isso ajuda a definir o conteudo e a estrutura do documento.

» Destinatarios: Identificar quem serao os usuarios do documento. Isso influencia o formato e o nivel de
detalhe necessario.

* Tipo de Documento: Determinar o tipo de documento a ser criado (relatério, memorando, formulario, etc.)
e suas especificidades.

Ferramentas e Materiais Necessarios

A escolha das ferramentas e materiais corretos é fundamental para a eficiéncia no preparo de documentos.
As principais consideracoes incluem:
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