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Prefeitura de Belford Roxo - RJ
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacao de texto

Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paro-
nimia e polissemia

Ortografia: emprego das letras, das palavras e da acentuacéao grafica
Pontuacgao: emprego de todos os sinais de pontuagao

Classes de palavras: Pronomes - classificagéo, emprego e colocagao pronominal (pro-
clise, énclise e mesaoclise) Verbos - emprego dos modos e tempos, flexdes dos verbos
irregulares, abundantes e defectivos e vozes verbais; Preposicoes - relacbes seman-
ticas estabelecidas pelas preposicoes e locucdes prepositivas; Conjuncgdes - classi-
ficagdo, relagbes estabelecidas por conjungdes, locugdes conjuntivas; Substantivos
- classificacao e flexdes; Adjetivos - classificacao e flexdes

Termos da oragao: identificacao e classificacao; Classificacdo dos periodos e oragdes;
Processos sintaticos de coordenagao e subordinacao

Concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal

Emprego do acento indicativo de crase
Questodes

Gabarito

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Orgénica do Municipio de Belford Roxo/RJ2 Estatuto dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Belford Roxo/RJ — Lei Complementar N° 14 de 31 de outubro de 19997.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico interno e externo
Relacionamento pessoal e interpessoal

Atendimento pessoal e telefénico

Conduta pessoal e profissional

Comunicacgao verbal

Apresentacéo pessoal

Etica profissional

Recepcao e despacho de documentos

Uso de equipamentos de escritorio

Correspondéncia oficial: recebimentos e envios. Conhecimentos de documentos roti-
neiros, tais como: oficios, memorandos, requisi¢des, relatorios, atas, portarias, decla-
racoes, atestados, avisos, despachos, portarias, requerimentos, e demais correspon-
déncias

Conhecimentos sobre administracdo de materiais

Protocolos em geral, recebimento, envio e registro. Técnicas de arquivamento. No-
¢oes basicas de conservacao e preservagao de documentos

Nocdes basicas de Informatica
Questdes
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Lingua Portuguesa

A compreensao e a interpretacao de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretacdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sOs é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreensao e interpretacao é crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto € o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagbes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagao, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensdo passa pela habilidade de ler com atencéo e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estao organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreenséo exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteudo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agugada, na qual o observador decodifica os elemen-
tos presentes, como:
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O Legislagao Municipal
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LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE BELFORD ROXO
TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

Art. 1° - O Municipio de Belford Roxo integra a unido indissoluvel da Republica Federativa do Brasil e tem
como fundamentos:

|- a autonomia;

II- a cidadania;

Ill- a dignidade da pessoa humana;

IV- os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V- o pluralismo politico.

Art. 2° - Todo o Poder emana do povo, que exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente nos
termos da Constituicdo da Republica, da Constituicdo Estadual e desta Lei Organica.

Art. 3° - Sao objetivos fundamentais do Cidadao do Municipio e de seus representantes:
I- assegurar a construgdo de uma sociedade livre, justa e solidaria;

II- garantir o desenvolvimento local, regional e nacional;

I1l- contribuir para o desenvolvimento estadual e nacional;

IV- erradicar a pobreza e a marginalizacao e reduzir as desigualdades sociais;

V- promover o bem-estar de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras
formas de discriminacao.

Art. 4° - Os direitos e deveres individuais e coletivos, na forma prevista na Constituicdo da Republica, inte-
gram esta Lei Orgénica e devem ser afixados em todas as reparticdes publicas do Municipio, nas escolas, nos
hospitais ou em qualquer local de acesso publico, para que todos possam, permanentemente, tomar ciéncia,
exigir o seu cumprimento por parte das autoridades e cumprir, de sua parte, o que cabe a cada cidadao habi-
tante deste Municipio ou que por seu territério transite.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO|
DA ORGANIZAGAO POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 5° - O Municipio de Belford Roxo, com sede na cidade que Ihe da nome, dotado da autonomia politica,
administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Orgénica, observados os principios das Constituicdes da
Republica e do Estado.

Paragrafo Unico - O aniversario de emancipacg&o politico-administrativa, sera celebrado no dia 03 de abril
de cada ano.

Art. 6° - Sao poderes do Municipio, independentes e harménicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Art. 7° - Sao simbolos do Municipio, a Bandeira, o Hino e o Brasao.
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Conhecimentos Especificos

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
Nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e im-
pactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputacao de uma corporagao, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacéo deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferencga, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua diccdo e comunicagado nao-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja atraves das expres-
sOes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou ndo-intencional, pois é algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte
forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a mensagem
que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emogdes as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupacgao, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o
tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zacao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

Aforma como as palavras sao dispostas em uma frase, a entonagao usada, a diccéo, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagao de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicacao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; é provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo ndao apenas por nao dominar a lingua, mas por nao
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando néo
usado de maneira adequada.

Seja na comunicagao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagao adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de uma
mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informagdes,
bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentagao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicacdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impresséo.

O nome proprio, as credenciais e demais informacdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentagao entusiasmada € valoroso e pode conquistar
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percepg¢ado humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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