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Prefeitura de Florianépolis - SC

Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreenséo e interpretacao de textos de diferentes géneros
Tipologia textual

Sentido proprio (denotagao) e figurado (conotagao)

Figuras de linguagem

Silabas e tonicidade; Encontros vocalicos e encontros consonantais (ditongos,
tritongos e digrafos)

Acentuacéao grafica, emprego do hifen e outras normas e convengdes ortograficas ....
Homonimos e parénimos

Classes de palavras; Fungdes sintaticas dos substantivos, dos adjetivos e dos
pronomes

Flexdo nominal e verbal
Emprego de pronomes
Concordancia nominal e verbal

Termos da oragao e analise sintatica de periodos simples
Reestruturacéo de frases

Pontuacao

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Acesso a Internet, navegadores, motores de busca, medidas de seguranga

Windows: Ligar, desligar, modo de espera, bloqueio, op¢des e modos de inicializagao
e operacdo; Area de trabalho, barra de ferramentas e Explorador de arquivos; Criar
pastas, mover arquivos e deleta-los; Ferramentas de manutengéao, configuragao e
personalizacdo do Windows
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Microsoft Word: Criacdo, manipulagéo e edicao de documentos; insergao de figuras,
icones e imagens; tabelas; mala direta; referéncias; indices e sumarios; revisdo
ortografica, PDF, ferramentas e opgbdes do MS Word

Microsoft Excel: Para que serve. Criagao, edigdo e manuseio de pastas de trabalho,
planilhas e tabelas; criagéo, edigéo e personalizagéo de graficos, férmulas e
principais fungbes, tabelas e graficos dinamicos, Power Query

Microsoft Power Point: Para que serve. Criacao e edi¢cdo de uma apresentagado com
textos, graficos, figuras. Opcoes e ferramentas do MS PowerPoint

Dispositivos removiveis

Redes sociais
Questoes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Légica proposicional basica: proposigdes, conectivos (“e”, “ou”, “se... entao”),
negacao e equivaléncias simples

Analise de argumentos: inferéncias légicas, conclusdes validas e identificacao de
contradi¢des

Problemas logico verbais: sequéncias, padroes, ordenagdes e relagdes entre
elementos

Relag¢des numéricas essenciais: razao, proporgao
Regra de trés simples
Porcentagem, variagdes percentuais e juros simples

Interpretagao de informacgdes: leitura e analise de tabelas, graficos e esquemas
l6gicos, extraindo conclusdes

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Estatuto dos Servidores de Floriandpolis (Lei Complementar n® 063/2003 e
alteragoes)

Administragao Publica: principios basicos da Administragcéo
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Organizacao administrativa

Servicos publicos

Nocdes de atos administrativos (conceito, caracteristicas e principais espécies)
Processos e procedimentos administrativos

Atendimento ao cidadao. ética, responsabilidade no servigo publico e sigilo
profissional

Rotinas Administrativas: protocolos, arquivamento, expedigao e controle de
documentos; registro e acompanhamento de processos

Elaboragao de oficios, memorandos, requisi¢des, relatérios e formularios. ; nogdes
de comunicagao oficial e padronizagao de textos. redagao administrativa

Organizacao de agendas, reunides e correspondéncias
Nocdes de compras, almoxarifado e controle de materiais

Atendimento e Comunicacgao Institucional: atendimento presencial e telefénico;
comunicacgao clara e profissional. tratamento respeitoso e humanizado ao usuario

Informatica Aplicada ao Trabalho Administrativo: uso de sistemas informatizados;
planilhas basicas; editores de texto; formularios digitais; consulta e registro de
informagdes em sistemas internos

Boas praticas de seguranga da informacgao e sigilo de dados

Gestao de Documentos e Informacdes: classificagao e organizagdo de documentos;
conservagao e guarda; nogdes de arquivo fisico e digital; rastreabilidade e controle ...
Documentos oficiais e sua finalidade

Noc¢des de Legislagcdo Municipal: estrutura administrativa basica do municipio;
procedimentos internos; fluxos administrativos essenciais; obrigagbes e
responsabilidades do servidor publico

Organizacao do Trabalho e Relacionamento Interpessoal: trabalho em equipe;
resolucido de problemas; postura profissional; cooperagdo e comunicagao em
ambientes administrativos

Questodes

Gabarito
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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 conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esforgo de interpretagdo 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 € o 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 esforgo
para compreender o que nao 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 informacgdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

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 nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

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

Ter consciéncia dessas diferencas é 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 interagdes humanas. E por meio da linguagem
verbal que expressamos ideias, emocoes, pensamentos e informacgoes.
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Nocoes de Informatica

INTERNET

A internet transformou radicalmente a maneira como nos comunicamos, trabalhamos e acessamos
informacdes. Trata-se de uma rede global de computadores interconectados que permite a troca de dados e
servigos entre dispositivos em todo o mundo. Essa interconexao é possivel gragas a protocolos padronizados
que garantem a comunicacao eficiente entre diferentes sistemas, independentemente de sua localizacao
geografica.

World Wide Web (WWW)

Dentro desse vasto universo digital, a World Wide Web, ou simplesmente Web, destaca-se como uma das
partes mais acessiveis e utilizadas da internet. AWeb é um sistema de documentos hipermidia interligados que
podem ser acessados através da internet usando um navegador.

Funciona a partir do protocolo HTTP (HyperText Transfer Protocol), que permite a transferéncia de informacgbes
entre servidores e clientes. A interface grafica proporcionada pelos navegadores torna a navegagao intuitiva,
permitindo que usuarios interajam com textos, imagens, videos e outros recursos multimidia de forma integrada.

Navegadores de Internet

Um navegador de internet € um programa essencial para acessar e interagir com o conteudo da web.
Conhecidos também como web browsers, eles exibem qualquer tipo de conteudo disponivel na internet, como
textos, imagens, videos, jogos, animacgdes, aplicativos e até servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade de um navegador ¢é interpretar e exibir contetidos digitais, como paginas da web
escritas em HTML, imagens, videos e outros tipos de arquivos. Além disso, os navegadores modernos oferecem
uma série de ferramentas Uteis, que melhoram a experiéncia de navegacao:

= Barra de Enderec¢o: Localizada no topo da janela do navegador, permite ao usuario digitar a URL
(enderego eletrbnico) para acessar um site.

= Botoes de Navegacao: Botdes de “Voltar”, “Avancar” e “Inicio” facilitam o movimento entre paginas ja
acessadas.

= Favoritos/Marcadores: Permitem salvar URLs de paginas frequentemente visitadas para rapido acesso.
= Atualizar: Recarrega a pagina para mostrar atualizagdes ou mudangas no conteudo.
= Histérico de Navegacao: Exibe as paginas visitadas anteriormente e pode ser gerenciado ou apagado.

= Gerenciador de Downloads: Administra os arquivos baixados pelo usuario, permitindo pausar ou
cancelar downloads.

= Extensb6es e Complementos: Ferramentas adicionais que podem ser instaladas para aumentar as
funcionalidades do navegador, como bloqueadores de anuncios, gerenciadores de senhas e plugins de
produtividade.

= Modo de Navegacao Andnima/Privada: Oferece privacidade ao usuario, impedindo o armazenamento
de historico de navegacao e cookies.

Navegadores como Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Opera e Safari sdo alguns dos mais populares:
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Raciocinio Légico

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposicdo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposic¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos € manipulamos proposi¢cdes
para extrair conclusdes.

» Valores Légicos
Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.
= Falso (F), caso a proposigao seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposicao seja considerada uma declaragcdo monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:
= Principio da Identidade: uma proposicao ¢ idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto légico.
= Principio da Nao Contradicao: uma proposicdo nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢céo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou n&o esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagdo das Proposicoes

Para entender melhor as proposigdes, € util classifica-las em dois tipos principais:

» Sentencas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas nao exprimem
um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
» Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

» Frases sem sentido l6gico: “Esta frase é falsa.”

» Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢ao admite um unico valor logico, verdadeiro ou falso, ela € chamada de sentencga fechada.
Exemplos:

= Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4"

= Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Q Conhecimentos Especificos

LEI COMPLEMENTAR CMF N° 63/2003
DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE FLORIANOPOLIS.

O Presidente de Camara Municipal de Florianépolis, no uso de suas atribui¢cdes e de acordo com o artigo 58,
§§ 19, 3° e 7° da Lei Orgénica do Municipio de Florianépolis, promulga e seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o regime juridico dos servidores publicos da Administragao Direta, das Autarquias e
das Fundagdes Municipais, dos Poderes Legislativo e Executivo do Municipio de Floriandpolis.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar considera-se:

| - Adicional: vantagem pecuniaria que a Administragdo Publica Municipal concede ao servidor em razao do
tempo de exercicio ou em face da natureza peculiar da fun¢do, agregando-se a remuneracgao;

Il - Administrac&o: cada 6rgao ou entidade onde estiver lotado o cargo do servidor;

Il - Administragdo Publica Municipal: a Administragdo Publica do Municipio de Florianépolis, abrangendo
sua Administracao Direta, Autarquica e Fundacional;

IV - Aposentadoria: ato pelo qual a Administracdo Publica Municipal confere ao servidor publico a dispensa
do servigo ativo, a que estava sujeito, continuando a pagar-lhe a remuneragao, ou parte dela, conforme o direito
que tenha adquirido;

V - Areas de atividade: centros de servicos especializados que compdem as unidades administrativas da
Administragao Direta, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Municipais;

VI - Atividades e operacdes insalubres: servicos que, por sua prépria natureza, condigdes ou métodos de
trabalho, expdem direta e permanentemente os servidores a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos nocivos a
saude, em razdo da natureza e da intensidade dos mesmos agentes e do tempo de exposigao aos seus efeitos;

VII - Cargo publico: lugar instituido na organizacao do servigo publico, com denominacgéao proépria, atribuicbes
especificas e estipéndio correspondente pago pelo erario Municipal, para ser provido e exercido por um titular,
na forma estabelecida em lei;

VIII - Carreira: o conjunto de cargos, do menor para o maior nivel de classe, de maneira ascendente,
pertencentes ao quadro Unico dos servidores publicos da Administragao Direta, das Autarquias e das Fundagdes
Municipais;

IX - Classe: o conjunto de cargos da mesma complexidade e/ou especificacbes exigidas, de igual padrao
de vencimentos;

X - Demissao: ato de penalizagcdo pelo qual o servidor publico é dispensado de suas fungdes, sendo
desligado do quadro a que pertence;

XI - Diaria: vantagem estipendiaria paga ao servidor para cobertura das despesas de alimentagéo e pousada
decorrentes do deslocamento do servidor, da sede do 6rgao ou entidade, a servico;

XII - Disponibilidade: situacao de afastamento do servidor do exercicio de suas fungdes, pelo qual fica posto
a margem, por tempo indeterminado, percebendo proventos proporcionais ao tempo de efetivo exercicio no
cargo, e podendo, a qualquer momento, ser chamado para o servico ativo;

Xl - Entidade: a autarquia e a fundagao publica - pessoas juridicas de direito publico integrantes da
Administracao Indireta do Municipio;

X1V - Exercicio: efetivo desempenho das atribuicées do cargo ou fungao;
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