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Prefeitura de Limeira - SP

Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e antdnimos; Sentido proprio e figurado das palavras

Pontuacéao

Ortografia

Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposi¢cao, conjuncgio e interjeigdo: uso e sentido que imprimem as
relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagbes com numeros reais

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum
Razao e proporgéo; regra de trés simples e composta
Porcentagem

Média aritmética simples e ponderada

Juro simples

Sistema de equacbes do 1° grau

Relagao entre grandezas: tabelas e gréficos
Sistemas de medidas usuais

Nocdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de pitagoras.
Resolugao de situagdes-problema

Estrutura logica das relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos
ficticios; deducao de novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliagao das
condi¢cdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relacées
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Identificacado de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a
indicar qual é o elemento de uma dada posig¢ao

Estruturas ldgicas, l6gicas de argumentagao, diagramas légicos, sequéncias
Questdes
Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows em sua versao mais recente: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e
atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas,
uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos

MS-Word em sua versao mais recente: estrutura basica dos documentos, edi¢ao
e formatacao de textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeracao de
paginas, legendas, indices, insergdo de objetos, campos predefinidos, caixas de

MS-Excel em sua versao mais recente: estrutura basica das planilhas, conceitos de
células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de
férmulas, fungdes e macros, impressao, insergdo de objetos, campos predefinidos,
controle de quebras e numeragao de paginas, obtencédo de dados externos,
classificacdo de dados

MS-PowerPoint em sua versao mais recente: estrutura basica das apresentagoes,
conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabecgalhos e rodapés, nog¢des de
edicao e formatacao de apresentacoes, insercao de objetos, numeracao de paginas,
botdes de acgdo, animagao e transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens,
anexacao de arquivos

Internet: navegacéo internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e redac&o técnica: elaboracao e digitacdo de documentos
oficiais (atas, oficios, memorandos), preenchimento de formularios padronizados e 1
utilizacao de tabelas, planilhas, organogramas e fluxogramas

Processos administrativos: técnicas de autuacgéo, registro, numeragao e formalizagao

: 22
de processos para encaminhamento
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Gestdo de materiais e suprimentos: procedimentos de recebimento, conferéncia de
especificagdes e notas fiscais, controle de estoque (armazenamento, distribuigdo e
reposi¢ao) e relacionamento com fornecedores

Nogbes de orgamento e finangas: levantamento de dados e calculos basicos para
previsdo de gastos com pessoal e materiais; procedimentos de prestacao de contas
da unidade

Arquivistica: organizacao, classificacdo e manutencgao de arquivos; no¢des de descarte
e incineracado de documentos conforme normas de temporalidade

Atendimento ao publico: técnicas de recepgdo, comunicagao interpessoal, registro de
recados e encaminhamentos

Etica e sigilo profissional

Principios da Administracdo Publica: Principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia

Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo 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 interpretagdo, 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 € 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 distingdo entre compreensao e interpretagao € 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 é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificagao da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes 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 comunicagao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com ateng¢ao 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 estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o
processo de compreensao. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores como con-
juncdes 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 logica interna do texto, onde as ideias se articulam de
maneira fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao 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 textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos ndo-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Matematica e Raciocinio Logico

Numeros Naturais
Os numeros naturais sdo o0 modelo matematico necessario para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos o conjunto infinito dos numeros
naturais

N =1{0,1,2,3,456....}

» Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 & 1001.
c¢) O sucessor de 19 é 20.
Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.
N* =1{1,2,3,4,5,6... . }

» Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).
Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Expresso6es Numéricas

Nas expressdes numeéricas aparecem adicdes, subtracdes, multiplicacdes e divisbes. Todas as opera-
¢bes podem acontecer em uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utilizamos alguns
procedimentos:

Se, em uma expressao numeérica, aparecerem as quatro operacdes, devemos resolver a multiplicagdo ou a
divisdo primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a subtracéo, também
na ordem em que aparecerem e 0s parénteses sao resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40 -36 +23

4 +23

27
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Nocoes de Informatica

O sistema operacional é o programa responsavel por controlar o funcionamento geral do computador. Ele
atua como uma ponte entre o usuario, os programas instalados e os componentes fisicos da maquina, como
processador, memoria, armazenamento, teclado, mouse, monitor € impressora. Sem um sistema operacional,
o computador teria grande limitagcdo de uso, pois 0 usuario nao teria uma interface organizada para abrir
programas, salvar arquivos, configurar dispositivos ou executar tarefas basicas.

No caso do Windows 10, o sistema operacional apresenta um ambiente grafico voltado a facilidade de
uso. Por meio de janelas, menus, icones, botdes e barras, o usuario consegue interagir com o computador de
maneira visual, sem precisar digitar comandos complexos para realizar atividades comuns. Essa caracteristica
torna o Windows amplamente utilizado em computadores pessoais, ambientes escolares, escritérios e diversos
contextos profissionais.

» Caracteristicas gerais do Windows 10

Ambiente de trabalho e recursos principais

O Windows 10 é um sistema operacional da Microsoft desenvolvido para computadores, notebooks, tablets
e outros dispositivos compativeis. Ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe recursos voltados a produtividade, a
organizacao das tarefas e a integracdo com diferentes tipos de equipamentos. Entre seus elementos mais
conhecidos estdo o Menu Iniciar, a Area de Trabalho, a Barra de Tarefas, o Explorador de Arquivos e as
ferramentas de configuragao do sistema.

Um dos pontos de destaque do Windows 10 é a retomada do Menu Iniciar em formato mais familiar ao
usuario, combinando a organizacao tradicional dos programas com blocos dindmicos e atalhos para aplicativos.
Além disso, o sistema permite trabalhar com varias janelas ao mesmo tempo, alternar entre programas abertos
e organizar atividades em multiplas areas de trabalho, recurso Util para quem precisa separar tarefas pessoais,
escolares ou profissionais.

> Menu Iniciar e acesso aos programas ==

Centro de acesso aos recursos do sistema

O Menu Iniciar € uma das principais portas de entrada para os recursos do Windows 10. Ele permite acessar
programas instalados, configura¢gdes do sistema, documentos recentes, opgdes de conta e comandos de
energia. Por meio dele, o usuario pode localizar aplicativos, abrir ferramentas administrativas, acessar pastas
importantes e personalizar parte da experiéncia de uso.

O Botao Iniciar, localizado geralmente no canto inferior esquerdo da tela, abre esse menu e funciona como
um centro de comando do computador. A partir dele, € possivel acessar a lista de programas, pesquisar arquivos,
entrar nas configuragdes, bloquear a conta, sair do usuario atual, reiniciar ou desligar o equipamento. Por essa
razao, conhecer o Menu Iniciar € essencial para utilizar o Windows com seguranga e autonomia.

» Operagoes basicas do sistema

Iniciar, reiniciar, desligar, suspender, hibernar, sair e bloquear

O Windows oferece diferentes opg¢des para encerrar, pausar ou proteger uma sessao de uso. Cada uma
dessas acgbes possui uma finalidade especifica e deve ser escolhida conforme a necessidade do usuario.
Algumas desligam completamente o computador, enquanto outras apenas reduzem o consumo de energia ou
bloqueiam o acesso a conta.
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Conhecimentos Especificos

REDAGAO OFICIAL'

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

Aredacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, con-
cisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que dispde,
no artigo 37: “A administragéo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, 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 comunicagbes 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, sdo requisitos do proprio
Estado de Direito: € inaceitavel que um texto legal nao seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica,
pois, necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposi¢gao constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboragao que remontam ao periodo
de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida por decreto imperial de 10
de dezembro de 1822 - de que se aponha, ao final desses atos, 0 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 comunicacgdes 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 comunicagdes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um érgao a outro) - ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunicagoes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, 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 comunicacgées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir nao 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 burocra-
tés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser a redacéao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes
e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgao de frases.

A redagdo oficial no &, portanto, necessariamente arida e infensa a evolugéo da lingua. E que sua finali-
dade basica - comunicar com impessoalidade e maxima clareza - impde certos parametros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgao oficial, passemos a andlise pormenorizada de
cada uma delas.

A IMPESSOALIDADE

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicag¢ao, sao
necessarios:

a) alguém que comunique,

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