Prefeitura de Monte Belo - MG
Administrador

LINGUA PORTUGUESA

Fonema. Silaba

Ortografia

Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposicao, conjuncao, advérbio, verbo, pronome,
numeral, interjeicao e artigo

Acentuacao

Concordancia nominal. Concordancia Verbal
Sinais de Pontuacgao

Uso da Crase

Colocagao dos pronomes nas frases

Analise Sintatica Periodo Simples e Composto
Figuras de Linguagem

Interpretagcao de Textos

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA

Conceitos Basicos: Hardware, Software, Periféricos, Sistema Operacional, Navegadores

Y 0 0= 1 1Y/ 1
Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao de

=0 U 6
Internet: Navegacao e navegadores da Internet, links, sites, busca e impressao de paginas.
Seguranca Na INTErNet. .o —————————— 9
Microsoft Windows (versao 7 ou superior): conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos

, area de trabalho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos;

Microsoft Office (versao 2010 ou superior). Microsoft Word: estrutura basica dos documentos

, edicao e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbélicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas
legendas, indices, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. .....ccoveerrrrrnnns 43
Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas

e graficos, elaboracgao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao

, insergcao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de paginas

, obtencao de dados externos, classificacio de dados. .....uuriririririeieieieieesesesess s snsnnnenees 56
Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar nova mensagem de e-mail, encaminhar

e responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a




mensagem, imprimir uma mensagem de email
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nova Lei de Licitag0es (14.133/21). iriiiccierriiiiesccssssreessssssssssee s s s s s s smss e e s s s s s s ssnnne e s sssssssnnsessssnnssnns 1
Gestao publica

(1o ol [N ooTT T L= R =N 0 L= = o= T S 89
Redacao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica

dos Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas, observagdes gerais e
encaminhamento. Elaboragdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracao, siglas e
acrébnimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — italico, aspas, negrito, maiusculas,
mindsculas, enumeracodes, grafia de numerais, fecho para comunicagoes, identificagdo do
signatario, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatario e envelope

. Modelos de comunicagbes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e estruturas: apostila,
ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicagao interna, contrato, convénio, correio
eletrénico, despacho, instrugdo normativa, nota informativa, nota técnica, oficio, ordem de
servigo, parecer, portaria, regimento interno, resolugédo. O padrao oficio. Aviso e Oficio.
Memorando. EXPOSICA0 A€ MOLIVOS. ..iiiiiiccceccicisissnsnnnncererrnrerssee e e s s s e s s s s s s s s ssssss s s snsssnsnnnnns 93
Nocdes basicas de arquivo

Principios basicos da administracao publica € Servidores. ....cccoiveieiiiiiiisccscsssssssssssssssmsnnnens 126
Regras de hierarquia No SErvigo PUDLICO. .....cccccsmmmememrerererrerrrrrerrressisssssssssssssssssssssssssssssnsssssssene 134
Bibliografia referencial e sites para estudo do conteudo: Constituicdo da Republica

Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41

Manual de Redacao e de At0S OfiCIIS. .iiiivvrrrrrrriiirrssnrrrerssssssnre e s s s s ssmnr e e e s s ssnne e e e e s ssssnmneseseas 142
Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentaria Anual, Crédito Orgamentario e Adicional 142
Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal),

=TI 0 1 1 7 175
Constituicao Federal de 1988 (Titulo VI — Da Tributagdo e do Orcamento)

Atencédo para matéria geral de informatica

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicdes especificas do cargo/funcéo. ...200
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

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

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”. O que isso significa?
A fonética é 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 vibragado das cordas vocais, a articulagdo 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...) 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 organizacgéo e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a diviséo 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.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sao coisas diferentes, precisamos de entender o que €
fonema e letra.

Fonema: os fonemas sao as menores unidades sonoras da fala. Atencao: estamos falando de menores uni-
dades de som, ndo de silabas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro
som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.
Sintetizando: na palavra pato, pa- € a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciacdes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma
silaba.

Silaba: A silaba € um fonema ou conjunto de fonemas que emitido em um sé impulso de voz e que tem
como base uma vogal.

A silabas sao classificadas de dois modos:

Classificacdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma s6 silaba (pé, pa, mao, boi, luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai, bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude, circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificacdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:
— Oxitonas: quando a silaba tbénica € a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tdnica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Conhecimentos Especificos

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021
LEI DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO AMBITO DE APLICAGAO DESTA LEI

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratagcdo para as Administragdes Publicas dire-
tas, autarquicas e fundacionais da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e abrange:

| - os 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados e do Distrito Federal e os érgéos
do Poder Legislativo dos Municipios, quando no desempenho de fungdo administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administracao Pu-
blica.

§ 1° Nao séo abrangidas por esta Lei as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as suas
subsidiarias, regidas pela Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto no art. 178 desta Lei.

§ 2° As contratacdes realizadas no ambito das reparticdes publicas sediadas no exterior obedecerao as
peculiaridades locais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de regulamentacao especifica
a ser editada por ministro de Estado.

§ 3° Nas licitagdes e contratacdes que envolvam recursos provenientes de empréstimo ou doagéo oriundos
de agéncia oficial de cooperagao estrangeira ou de organismo financeiro de que o Brasil seja parte, podem ser
admitidas:

| - condi¢des decorrentes de acordos internacionais aprovados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo
Presidente da Republica;

Il - condigdes peculiares a selegédo e a contratagdo constantes de normas e procedimentos das agéncias
ou dos organismos, desde que:

a) sejam exigidas para a obtencao do empréstimo ou doagéao;
b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

c¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou doagao e tenham sido objeto de parecer favo-
ravel do 6rgao juridico do contratante do financiamento previamente a celebragao do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 4° A documentacao encaminhada ao Senado Federal para autorizagdo do empréstimo de que trata o § 3°
deste artigo devera fazer referéncia as condi¢des contratuais que incidam na hipétese do referido paragrafo.

§ 5° As contratagbes relativas a gestdo, direta e indireta, das reservas internacionais do Pais, inclusive as
de servicos conexos ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato normativo préprio do Banco
Central do Brasil, assegurada a observancia dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 2° Esta Lei aplica-se a:
| - alienacdo e concessao de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;
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