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Prefeitura de Fortim- CE
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica
Ortoépia; prosodia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificagdo das oragoes ....

Concordancia verbal e nominal

Pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica Dedutiva, Argumentativa E Quantitativa
Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Geometria basica

Algebra basica

Sistemas lineares

Calendarios

Numeracéao

Razbes especiais

Analise combinatéria e probabilidade
Progressdes aritmética e geométrica




Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusédo e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, unido, intersecgao e diferenca

Comparacgodes
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, discricionariedade e vinculacao;
classificagao; espécies, motivacao, anulacao, revogacgao e extingao

Redacao oficial: Correspondéncia oficial

Digitacédo qualitativa

Abreviagdes e formas de tratamento

Expressbes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes administrativas
oficiais

Documentos e modelos

Comunicacao escrita e oral

Envelope e enderegcamentos postais

Contabilidade basica

Documentacao e arquivo: pesquisa, documentacao, arquivo, sistema e métodos de
arquivamento e normas para arquivo; Nogbes arquivisticas

Técnicas secretariais: Organizar e secretariar reunides

Organizagao e controle de eventos: reserva de passagens, hospedagem, ressarcimen-
tos, logistica e infraestrutura

Qualidade na prestagao de servigos e no atendimento presencial, virtual e telefénico;
Postura de atendimento; Atendimento ao publico

Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sao sinbnimos. Mas, embora as duas pertengam a uma
mesma area de estudo, elas sao diferentes.

Fonética
Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-
articulador. Ou seja, ela se preocupa com o0 movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagéo
e outros movimentos fisicos, mas nao tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz,
desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que séo
palavras diferentes, com significados diferentes, mas a pronidncia € a mesma. Lembra que a fonética se
preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas
palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu
Assento asétu

Percebeu? A transcricao é idéntica, ja que os sons também sao. Ja a fonologia analisa cada som com seu
significado, portanto, é ela que faz a diferenga de uma palavra para a outra.
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Raciocinio Légico Matematico

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgoes:
Soma « a regressao é feita pela subtracao.
Subtragcao < a regresséo é feita pela soma.
Multiplicagao < a regressao é feita pela divisao.
Divisdao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entao com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolucao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagéo € 3B, logo:

3B = 3600 - B = 3600/3 - B = 1200

A 1° aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A - A= 1200/4 - A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500- X - 300 =500 - X —»
-X =300 -500 - -X = -200. (-1) = X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.



Conhecimentos Especificos

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo “toda manifestacao unilateral de vontade
da Administracdo Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a declaragao do Estado ou de quem o represente,
que produz efeitos juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de direito publico e sujeita a
controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Anténio Bandeira de Mello, por sua vez, explica o conceito de ato administrativo de duas
formas. S3o elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual ha a predominancia de atos gerais e abstratos. Exemplos: os
contratos administrativos e os regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, 0 ato administrativo pode, ainda, ser considerado
como a “declaragao do Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por exemplo, um concessionario de servico
publico), no exercicio de prerrogativas publicas, manifestada mediante providéncias juridicas complementares
da lei a titulo de Ihe dar cumprimento, e sujeitas a controle de legitimidade por érgao jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definigdo anterior, os atributos da unilateralidade e
da concrecédo. Desta forma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele exposta, ficam excluidos os
atos convencionais, como os contratos, por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir da analise lucida do tépico anterior, acoplada aos
estudos dos conceitos retro apresentados, € possivel extrair alguns elementos fundamentais para a definicao
dos conceitos do ato administrativo.

De antemao, é importante observar que, embora o exercicio da fungao administrativa consista na atividade
tipica do Poder Executivo, os Poderes Legislativo e Judiciario, praticam esta fungado de forma atipica, vindo a
praticar, também, atos administrativos. Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem nomear
os aprovados, promovendo licitagdes e fornecendo beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades.
Acontece que em todas essas atividades, a fungdo administrativa estara sendo exercida que, mesmo sendo
fungao tipica, mas, recordemos, nao é funcao exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio da funcao administrativa é ato administrativo,
isso por que em inumeras situagdes, o Poder Publico pratica atos de carater privado, desvestindo-se das
prerrogativas que conformam o regime juridico de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo:
a emissao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida providéncia deve ser disciplinada exclusivamente
por normas de direito privado e nao publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser praticado ndo apenas pelo Estado, mas
também por aquele que o represente. Exemplo: os 6rgaos da Administracdo Direta, bem como, os entes da
Administracao Indireta e particulares, como acontece com as permissionarias € com as concessionarias de
servigcos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo apresentar carater de definitividade, esta sujeito a
controle por 6rgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes, compreendemos que ato administrativo é a
manifestagao unilateral de vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais amparadas
pelos atributos provenientes do regime juridico de direito publico, destinadas a producao de efeitos juridicos e
sujeitos a controle judicial especifico.

Em suma, temos:

ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestagao unilateral de vontade proveniente de entidade arremetida em
prerrogativas estatais amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico de direito publico, destinadas
a producao de efeitos juridicos e sujeitos a controle judicial especifico.
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