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Prefeitura de Santa Isabel - SP

Agente de Administragdo Publica

LINGUA PORTUGUESA

Fonema; Silaba
Ortografia

Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposi¢ao, conjung¢ao, advérbio, verbo,
pronome, numeral, interjei¢ao e artigo

Acentuacéao

Concordancia nominal; Concordancia Verbal
Sinais de Pontuacao

Uso da Cras

Colocagao dos pronomes nas frases

Analise Sintatica Periodo Simples e Composto
Figuras de Linguagem

Interpretacdo de Textos

Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Radicais: operagdes — simplificacao, propriedade — racionalizacdo de denominadores 1
Razao e Proporgao

Porcentagem

Juros Simples

Conjunto de nimeros reais

Fatoracao de expressao algébrica. Expressao algébrica — operagbes

Expressdes algébricas fracionarias — operagdes — simplificagao

MDC e MMC

Sistema de medidas: comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume:
unidades de medida; transformacdes de unidades

Estatistica: nocbes basicas, razao, proporcao, interpretagao e construgao de tabelas
e graficos
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Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos, representagdo geométrica no

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas,
Sistematica dos Instrumentos Normativos — artigos, paragrafos, incisos, alineas,
observagdes gerais e encaminhamento. Elaboracao de documentos; Normas Gerais
de Elaboracgao, siglas e acrénimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — italico,
aspas, negrito, maiusculas, minusculas, enumeragdes, grafia de numerais, fecho
para comunicacgdes, identificacdo do signatario, autoridades - forma de tratamento,
abreviatura, vocativo, destinatario e envelope; Manual de Redagao e de Atos Oficiais;
Modelos de comunicagdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e estruturas:
apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular, comunicacgéao interna, contrato, convénio,
correio eletrénico, despacho, instrugdo normativa, nota informativa, nota técnica,
oficio, ordem de servigo, parecer, portaria, regimento interno, resolugao. O padrao
oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposicéo de Motivos

Nocbes basicas de arquivo

Principios basicos da administragdo publica e servidores; Constituicao da Republica
Federativa do Brasil — arts. 37, e 39 a 41, acessivel através do site: www.planalto.

Informatica: Utilizagdo e configuragdo do Sistema Operacional Windows (versao XP
ou mais recente), seus aplicativos embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint,
WordPad, etc) e configura¢des de periféricos (impressoras, monitores, etc)

Pacote Office 2010 ou versao mais recente (Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft PowerPoint, Microsoft Outloook, etc)

Recursos e utilizagdo do Adobe Reader (Adobe Reader)

Noc¢des de Internet (configuragdes, navegadores, navegacgao, sites, etc)
Conhecimento basicos em telematica

Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acreditam que fonética e fonologia sdo sinénimos. No entanto, embora ambas pertencam a
mesma area de estudo, apresentam diferencas significativas.

» Fonética
Segundo o Dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

Isso significa que a fonética € um ramo da linguistica que analisa os sons do ponto de vista fisico e
articulatério. Ou seja, preocupa-se com o movimento dos labios, a vibracdo das cordas vocais, a articulagao e
outros aspectos fisicos da fala, sem considerar o contetdo do que é dito.

Para representar cada som, utiliza-se o Alfabeto Fonético Internacional (AFI).

Em sintese, a fonética estuda os movimentos fisicos — da boca, dos labios, da lingua etc. — envolvidos na
producao dos sons, desconsiderando seu significado.

» Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificacdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Ou seja, a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n273, p.73)
O humor da tirinha é construido a partir do uso das palavras acento e assento.
Embora possuam significados distintos, ambas apresentam a mesma pronuncia.

E importante lembrar que a fonética se preocupa com os sons e os representa por meio de um alfabeto
especifico. Portanto, para a fonética, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:
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Q Matematica

RADICIAGAO (V)

A radiciacao é a operacao inversa da potenciagéo, usada para encontrar um nimero que, quando elevado
a uma poténcia especifica, resulta no numero dado.

Exemplo: V16 = 4

Propriedades da Radiciagcao

* Propriedade Comutativa: A ordem dos radicais nao altera o resultado quando as bases sdo as mesmas.

myion o

il = i1
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* Propriedade Distributiva sobre a Multiplicacao: A radiciacéo € distributiva sobre a multiplicagao.

Vaxb= {ax Vb

Exemplo:

Exemplo:

V2ZxB8=v16=4cvV2xV8=v16=1

» Elemento Neutro: A raiz de um numero elevado a poténcia correspondente € igual ao préprio numero.

Vva™ =a
Exemplo: V8 =8
» Radiciagcao de Um: A raiz de qualquer ordem de um é igual a um.
Vi=1

Exemplo: Vi=1

= Radiciagao de Zero: Araiz de qualquer ordem de zero é igual a zero.

Jo=0

Exemplo: Vi=0

» Relacdo entre Potenciagao e Radiciagao: A radiciacdo pode ser expressa como potenciagdo com
expoente fracionario.

1
\/E = an

Exemplo: V8= 8% =2
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Conhecimentos Especificos

REDAGCAO OFICIAL'

Em uma frase, pode-se dizer que redacgao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacéao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza,
concisao, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “Aadministragao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragéo dos atos e comunicagdes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, s&o requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad&os. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposicédo constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradigdo. H4 normas para sua elaboragdo que remontam ao periodo
de nossa historia imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 - de que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6rgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do
tempo, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢a, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo * ou se aceite a existéncia
- de uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distor¢cdo do que deve ser a redacao oficial, e se caracteriza pelo abuso de
expressodes e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construcao de frases.

Aredacao oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa a evolucgéo da lingua. E que sua finalidade
basica - comunicar com impessoalidade e maxima clareza - impde certos parametros ao uso que se faz dalingua,
de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas
essas caracteristicas fundamentais da redagao oficial, passemos a analise pormenorizada de cada uma delas.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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