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AVISO
IMPORTANTE:

Este &€ um Material de Demonstracdo!

Este arquivo € apendas uma amostra do conteudo
completo da Apostila. Aqui vocé encontrard
algumas pdginas selecionadas para que possa
conhecer a qualidade, estrutura e metodologia do
nosso material. No entanto, esta ndo é a apostila
completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

x Conteudo totalmente alinhado ao edital

b 4 . 5w .
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mdos transforma sua preparagéo e
aproxima vocé da APROVACAO.

x Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.maxieduca.com.br
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SUMARIO

Prefeitura de Olimpia - SP

Escriturario |

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacdo de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fun¢cdes
Semantica: sindnimos, anténimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciagéo das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, artigo, verbo, advérbio, preposigao e conjungéo. Tempos, modos e flexdes
verbais. Flexdo de substantivos e adjetivos (género e niUmero)

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacéo

Acentuacéao

Divisdo silabica

Ordem alfabética

Questbes

Gabarito

MATEMATICA

Operactes fundamentais: adicdo, subtracéo, multiplicacao e divisdo
Fragdes: fragcdes equivalentes, simplificacdo de fragcbes, conversao de fracdo em um
namero decimal, adicdo e subtragdo de numeros fracionarios

Equacgdes do 1° grau com uma variavel

Sistema métrico decimal: quilémetro, hectbmetro, decametro, metro, decimetro,
centimetro e milimetro. Medidas de massa: tonelada, quilograma, grama e miligrama.
Medidas de Volume: metro cubico, centimetro cubico e milimetro cubico. Medida de
tempo: hora, minuto e segundo. Conversao de medidas

Area e perimetro de figuras planas
Volume de sélidos geométricos
Razao e proporcéo

Regra de trés simples
Porcentagem

Questbes

Gabarito
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SUMARIO
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Servicos de apoio em recursos humanos
Administracao, finangas e logistica

Organizacao e planejamento de servigos administrativos: fluxogramas,
organogramas, projetos de organizagéo de servigos

Controle, atualizacdo e transposicdo de informacdes cadastrais e registros
administrativos; Documentacdo e comunicacao: tratamento de documentos: registro,
conferéncia, triagem, distribuicao, classificagao, arquivamento e expedi¢cao; Controle
de materiais de expediente, malotes, protocolos e expedicdo de documentos

Elaboragéo, redacéo e digitacdo de correspondéncias, oficios, memorandos, e-mails,
minutas e relatorios

Comunicacgao oral e escrita para atendimento interno e externo; Atendimento ao
publico: recepcao, orientacdo e encaminhamento de demandas do publico

Coleta e analise de informac¢fes para solucdo de questdes administrativas

Processos e procedimentos legais: acompanhamento e coordenagdo de processos
licitatorios e administrativos

Controle de prazos, tramitagdo e cumprimento da legislacéo vigente
Participacdo em reunides e grupos de trabalho, propondo melhorias e solucdes

Apoio Técnico e Logistico: Auxilio a profissionais técnicos nas atividades da unidade.

Operacéo de sistemas e equipamentos: operacdo de softwares administrativos e
sistemas informatizados

Uso de equipamentos de escritério e informatica para atualizacédo de dados e
emissdo de relatérios

Célculos e controle de dados: realizagé@o de calculos simples ou comparativos
Elaboracgéo de planilhas, relatérios e controle de dados administrativos e logisticos....

Seguranca, Organizacdo e Conservacao: organizacao, limpeza e conservagao de
materiais, equipamentos e ambiente de trabalho; Zelo e uso econémico de materiais
e insumos

Cumprimento de normas de seguranca e operacao de veiculos, quando necessario ..
Etica e Responsabilidade Profissional: atuacgéo ética, responsavel e profissional
Respeito as normas internas da Administragao Publica

Trabalho em equipe e colaboracgéo intersetorial

Informacgdes gerais sobre o municipio da Estancia Turistica de Olimpia: no¢des
basicas do perfil socioeconémico, historico, geografico, demografico e atualidades
sobre o municipio

Lei Orgénica do Municipio da Estancia Turistica de Olimpia

Lei Complementar n® 01/1993 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da
Estancia Turistica de Olimpia

Lei Complementar n® 138/2014 — Plano de Classificagao de Cargos e Salarios do
Municipio da Estancia Turistica de Olimpia

Questbes
Gabarito

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.


https://www.maxieduca.com.br/apostilas/prefeitura-olimpia-sp-escriturario

Maxi

educa

Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagio de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteddo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢co de interpretacdo mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € 0 processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretacao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢co
para compreender o que ndo esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informac6es nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacao permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implica¢ces da frase.

Em resumo, a compreenséo é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacao € a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacdo exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as inten¢des do autor.

Ter consciéncia dessas diferencas € fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informacdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicagdo. Pode ser
apresentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interag6es humanas. E por meio da linguagem
verbal que expressamos ideias, emoc¢des, pensamentos e informagodes.
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Matematica

OPERAGOES BASICAS

As operagbes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre a qual todo o conhecimento matematico é
construido. Elas formam a base dos calculos e séo essenciais para a compreensdo de conceitos mais avan¢ados.
A seguir, abordaremos as operagodes de adigao, subtracdo, multiplicagao e divisdo, explorando suas definicoes
e propriedades.

» Adicao (+)
A adicao é a operacao que determina um numero para representar a jungao de quantidades.
Exemplo:2+3=5

No exemplo acima os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e 0 niumero 5 é a soma.

Propriedades da Adicao

* Propriedade Comutativa: A ordem dos numeros néo altera o resultado.

a+b=b+a
Exemplo:1+2=2+1

» Propriedade Associativa: A maneira como 0s numeros sdo agrupados nao altera o resultado.

(a+b)+c=a+ (b+c)
Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

= Elemento Neutro: O zero € o elemento neutro da adi¢cdo, pois qualquer numero somado a zero resulta no
préprio nimero.

a+0=a=0+a
Exemplo:0+3=3

= Fechamento: A soma de dois nimeros naturais € sempre um numero natural.

» Subtracgao (-)
A subtracio é a operacao que determina um numero para representar a diminuicdo de quantidades.
Exemplo: 5-4 =1

No exemplo acima o numero 5 é chamado minuendo, o numero 4 é o subtraendo e o numero 1 € a diferenca.

Propriedades da Subtracao

* Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos numeros altera o resultado.
a—b#b—a
Exemplo:5-2#2-5
* Propriedade Nao Associativa: A maneira como 0s numeros sao agrupados altera o resultado.

(a—b)—c#a—(b—c)

Exemplo: (6-4)-1+6-(4-1)
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Conhecimentos Especificos

A area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH), atualmente conhecida como Gestao de Pessoas,
surgiu a partir de uma necessidade global das organizacdes de evoluirem no sentido de desenvolver seus
colaboradores e tornarem-se mais competitivas no mercado®.

Nas empresas e grandes industrias, apds a Era Industrial, com o surgimento das tecnologias injetadas nas
maquinas e equipamentos para aceleracdo da produtividade, o empresério notou que os investimentos de uma
organizacdo ndo poderiam ser voltados somente a producéo e ao lucro.

De modo gradativo, percebeu-se que aquele antigo sistema das organizac@es, com énfase nos recursos
tecnoldgicos, materiais e patrimoniais, foi sendo tomado pela grande necessidade de investir nas pessoas. Tais
recursos sao considerados hoje como primordiais para a engrenagem dos negdcios em qualquer area ou setor
de atuacéo.

Com os deveres abusivos impostos pelos proprietarios das industrias, houve uma grande revolta dos
operarios ou trabalhadores, surgiram os direitos trabalhistas, de forma a resguardar as condi¢des de trabalho,
assegurando assim, maior qualidade de vida.

Porém, as pessoas ainda ndo eram vistas como um bem necesséario ao desenvolvimento do negdcio.
Ainda nao se tinha a percepc¢ao da significancia que as pessoas representavam, pois estas sdo formadas de
habilidades e competéncias.

Habilidades séo as capacidades técnicas que um individuo possui para realizar determinadas tarefas ou
atividades. Ja a competéncia seria a soma de talento com a habilidade, como um profissional que gosta do que
faz e, portanto, coloca em pratica da melhor forma possivel.

Sendo assim, as pessoas dotadas com as habilidades e competéncias podem contribuir para o futuro de uma
organizagao. As pessoas nao sao apenas fonte de mao-de-obra, muito além disso, sdo agentes transformadores
gue contribuem com melhores ideias e novas praticas.

As pessoas ou os trabalhadores, deixaram de ocupar um papel mecanicista dentro da gestdo de uma
empresa, para passar a ocupar uma posicao mais estratégica.

Assim, a Administragdo de Recursos Humanos (ARH) trata especificamente de um conjunto de politicas
e praticas necessarias para conduzir os aspectos da posigdo gerencial relacionados com as “pessoas” ou
recursos humanos, incluindo recrutamento, selecéo, treinamento, recompensas e avaliacdo do desempenho?.

Sendo a AR a fungdo administrativa devotada a aquisicdo, treinamento, avaliagdo, e remuneracao
dos empregos, os gerentes podem conduzir andlise de cargo (determinar a natureza do trabalho de cada
funcionario), prever a necessidade de trabalho e recrutar candidatos, selecionar candidatos, orientar novos
funcionarios, gerenciar recompensas e salarios, oferecer incentivos e beneficios (remunerar funcionarios),
avaliar o desempenho, comunicar-se (entrevistando, aconselhando, disciplinando), treinar, desenvolver e
construir o comprometimento do funcionario.

De modo que é inerente a Gestédo de Pessoas a pratica de lidar com o comportamento humano e administrar
a justica nos relacionamentos. A Gestao de Pessoas é a area que constroi talentos por meio de um conjunto
integrado de processos e cuida do capital humano das organizacdes, o elemento fundamental do seu capital
intelectual e a base do seu sucesso.

» Administragao Estratégica de Pessoas

A area de Gestado de Pessoas tem passado por uma grande transformagéo nos ultimos anos, sendo como
principal mudanga notavel nesse modelo de gestdo, a sua atuacao, que vem deixando de ter papel somente
operacional para atuar em campo mais estratégico dentro das organizacgdes.

1 CHIAVENATO, Idalberto. Principios da Administracéo - o essencial em Teoria Geral da Administracéo - 22 Ed. 2012
2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas - 32 Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.
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