
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Compreensão e interpretação de gêneros textuais variados ........................................... 1
Recursos de textualidade (coesão, coerência; relações intertextuais) ............................ 14
Domínio da ortografia oficial: emprego das letras ............................................................ 18
Pontuação ........................................................................................................................ 25
Acentuação gráfica oficial (Novo acordo) ......................................................................... 29
Significação, estrutura e formação das palavras.............................................................. 31
Semântica (antonímia, sinonímia, paronímia, homonímia, polissemia e seus efeitos dis-
cursivos) ........................................................................................................................... 32
Classes de palavras- flexões e emprego: substantivo, artigo, numeral, adjetivo, prono-
me, verbo, advérbio, preposição, conjunção e interjeição  .............................................. 35
Domínio da estrutura morfossintática do período simples e composto: relações de co-
ordenação entre orações e entre termos da oração; relações de subordinação entre 
orações e entre termos da oração.................................................................................... 54
Concordâncias verbal e nominal ...................................................................................... 59
Regências nominal e verbal ............................................................................................. 61
Emprego do sinal indicativo de crase ............................................................................... 63
Colocação pronominal ...................................................................................................... 65
Funções e Empregos das palavras “que” e “se” .............................................................. 67
Emprego dos porquês ...................................................................................................... 70
Estilística: figuras de sintaxe, de palavras e de pensamento ........................................... 70
Questões .......................................................................................................................... 75
Gabarito ............................................................................................................................ 90

Noções de Informática
Componentes básicos de um computador: hardware e software. Arquitetura básica de 
computadores e dispositivos periféricos. Dispositivos de armazenamento e cópia de 
segurança ......................................................................................................................... 1
Conceitos básicos de informática ..................................................................................... 2
Noções do sistema operacional Windows. Conceitos de organização e gerenciamento 
de arquivos e pastas ........................................................................................................ 8

Prefeitura de Manoel Emídio- PI
Auxiliar Administrativo



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Conceitos básicos de internet: ferramentas, navegadores e aplicativos de Internet ....... 31
Edição de textos, planilhas e demais documentos utilizando o Microsoft Office 2016 .... 39
Questões .......................................................................................................................... 66
Gabarito ............................................................................................................................ 74

Raciocínio Lógico-Matemático
Operações com números reais ........................................................................................ 1
Mínimo múltiplo comum e máximo divisor comum ........................................................... 3
Razão e proporção ........................................................................................................... 6
Porcentagem, Juro simples e compostos......................................................................... 9
Regra de três simples e composta ................................................................................... 14
Equação de 1º e 2º Graus ................................................................................................ 15
Média aritmética simples e ponderada ............................................................................. 16
Sistema de equações de 1º grau ..................................................................................... 22
Relação entre grandezas: tabelas e gráficos ................................................................... 24
Sistemas de medidas usuais ............................................................................................ 29
Noções de geometria: forma, perímetro, área, volume, ângulo, teorema de Pitágoras ... 34
Raciocínio lógico .............................................................................................................. 49
Resolução de problemas .................................................................................................. 55
Questões .......................................................................................................................... 61
Gabarito ............................................................................................................................ 69

Conhecimentos Específicos e Locais
Redação oficial: aspectos gerais, características fundamentais, padrões, emprego e 
concordância dos pronomes de tratamento, ofícios, requerimentos, pareceres e outras 
correspondências ............................................................................................................. 1
Noções de arquivologia: informação, documentação, classificação, arquivamento, re-
gistros, tramitação de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organização e adminis-
tração de arquivos, técnicas modernas ............................................................................ 18
Administração de material: aquisição, cadastros, registros, controle e movimentação de 
estoques, armazenamento, transporte, reposição, segurança ........................................ 33
Noções de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, 
classificação, invalidação ................................................................................................. 60
Contratos Administrativos ................................................................................................. 78
Servidor Público ............................................................................................................... 103
Regime Jurídico dos Servidores Públicos Civis da União - Lei nº 8.112/90 ..................... 121
Processo Administrativo na Administração Pública Federal - Lei n.º 9.784/99 e suas 
alterações ......................................................................................................................... 164



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Constituição da República Federativa do Brasil de 1988: art.37 a 41 / 205 a 214 .......... 175
Lei de Responsabilidade Fiscal ........................................................................................ 189
Lei da Transparência ........................................................................................................ 215
Lei de Licitações e Contratos Administrativos (Lei nº 14.133/2021) ................................ 227
Noções dos ambientes Microsoft Office e BR Office ........................................................ 300
Conceitos relacionados à Internet .................................................................................... 316
Navegadores .................................................................................................................... 316
Correio eletrônico ............................................................................................................. 316
Conceitos e funções de aplicativos de editores de texto, planilhas eletrônicas, apresen-
tações e gerenciadores de banco de dados .................................................................... 316
Aspectos econômicos, sociais, históricos, geográficos e culturais do Município de Ma-
noel Emídio - PI ................................................................................................................ 316
Questões .......................................................................................................................... 318
Gabarito ............................................................................................................................ 329



1

Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É 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 compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Noções de Informática

A história da informática é marcada por uma evolução constante e revolucionária, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de cálculo, como o ábaco, até os modernos 
computadores e dispositivos móveis, a informática tem sido uma força motriz no avanço da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecânicas, capaz de 
realizar adições e subtrações. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Máquina Analítica, 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 máquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrônicos, como o ENIAC, que utili-
zava válvulas e era capaz de realizar milhares de cálculos por segundo. A invenção do transistor e dos circuitos 
integrados levou a computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosão da computação pessoal.

Hoje, a informática está em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligência artificial, e continua 
a ser um campo de rápido desenvolvimento e inovação.

Conceitos básicos de informática

– Computador: é uma máquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informações. Os com-
putadores modernos são compostos por hardware (componentes físicos, como processador, memória, disco 
rígido) e software (programas e sistemas operacionais).

– Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes físicos do computador, enquanto o software 
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execução 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, 
macOS, Linux, iOS e Android.

– Periféricos: são 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-
mações, como discos rígidos (HDs), unidades de estado sólido (SSDs), pen drives, cartões de memória, entre 
outros.

– Redes de Computadores: são sistemas que permitem a comunicação entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informações. Exemplos incluem a Internet, redes locais 
(LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurança da Informação: Refere-se às medidas e práticas utilizadas para proteger os dados e sistemas 
de computadores contra acesso não autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameaças.

Tipos de computadores

– Desktops: são computadores pessoais projetados para uso em um único local, geralmente composto 
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, memória e disco rígido, 
conectados a um monitor, teclado e mouse.

– Laptops (Notebooks): são computadores portáteis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades 
de um desktop, mas são projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Raciocínio Lógico-Matemático

CONJUNTO DOS NÚMEROS REAIS (R)
O conjunto dos números reais, representado por R, é a fusão do conjunto dos números racionais com o 

conjunto dos números irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos números racionais é a combinação dos 
conjuntos dos números naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois números reais há uma 
infinidade de outros números. 

R = Q U I, sendo Q ∩ I = Ø ( Se um número real é racional, não irracional, e vice-versa).

Lembrando que N Ϲ Z Ϲ Q, podemos construir o diagrama abaixo:

Entre os conjuntos números reais, temos:

R*= {x ∈ R│x ≠ 0}: conjunto dos números reais não-nulos.

R+ = {x ∈ R│x ≥ 0}: conjunto dos números reais não-negativos.

R*+ = {x ∈ R│x > 0}: conjunto dos números reais positivos.

R– = {x ∈ R│x ≤ 0}: conjunto dos números reais não-positivos.

R*– = {x ∈ R│x < 0}: conjunto dos números reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de 
módulo, números opostos e números inversos (quando aplicável).

A representação dos números reais permite estabelecer uma relação de ordem entre eles. Os números 
reais positivos são maiores que zero, enquanto os negativos são menores. Expressamos a relação de ordem 
da seguinte maneira: Dados dois números reais, a e b, 

a ≤ b ↔ b – a ≥ 0

Operações com números Reais
Operando com as aproximações, obtemos uma sequência de intervalos fixos que determinam um número 

real. Assim, vamos abordar as operações de adição, subtração, multiplicação e divisão. 
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Conhecimentos Específicos e Locais

A terceira edição do Manual de Redação da Presidência da República foi lançado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudanças quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu 
de uma necessidade de padronizar os protocolos à moderna administração pública. Assim, ele é referência 
quando se trata de Redação Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de nº 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos 
de tratamento. Expressões usadas antes (como: Vossa Excelência ou Excelentíssimo, Vossa Senhoria, Vossa 
Magnificência, doutor, ilustre ou ilustríssimo, digno ou digníssimo e respeitável) foram retiradas e substituídas 
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente público entender que não foi atendido pelo 
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redação oficial é 
A maneira pela qual o Poder Público redige comunicações oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se 

pela: clareza e precisão, objetividade, concisão, coesão e coerência, impessoalidade, formalidade e padroniza-
ção e uso da norma padrão da língua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
• Indica forma (em geral sintática) inaceitável ou agramatical
§ Parágrafo

adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico

art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposição de Motivos
f.v. Forma verbal

fem. Feminino
ind. Indicativo

ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Públicas Brasileira
masc. Masculino

obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto

p. Página
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa

pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolução do Congresso Nacional

RICD Regimento Interno da Câmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino


