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Prefeitura de Ferraz de Vasconcelos-SP
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretagao de Texto

Significagcao das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras
Ortografia Oficial

Pontuacao

Acentuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢cao, conjungao (classificagdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragoes)...
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

MATEMATICA

Resolucao de situagdes-problema. Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos

e Divisores; Numeros Racionais: Operagdes e Propriedades. ......cccuvermimimmsinnsmssnssssmnssssnn 1
Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Proporgoes,
Divisao Proporcional, Regra de Trés Simples € COmMPOSta. ..ccceeirnvmrrirnsressssssesinssss s ssssssesnns 8
Porcentagem

LU TSR 0 o] 1= 19
Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de VOLUME. ..uvvveccceerrerrrsssssnnreenennnns 27
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10* ou superior

conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com
o conjunto de aplicativos

MS-Office 2016 ou superior. MS-Word 2016 ou superior: estrutura basica dos documentos,
edicao e formatagao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbolicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas,
legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto




MS-Excel 2016 ou superior: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de féormulas, funcdes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados
MS-PowerPoint 2016 ou superior: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides,
anotacgdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢des de edicao e formatagdo de
apresentacoes, inser¢cao de objetos, numeracéo de paginas, botdes de acdo, animacéao e
transicao entre slides

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

Internet: Navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Noc¢des Basicas sobre o Linux. — Na sua instalagéo padrao, no idioma Portugués-Brasil
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAG
MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Ferraz de Vasconcelos (atualizado e/ou alterado)
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Ferraz de Vasconcelos — Lei
Complementar n° 167, de 13 de dezembro de 2005 e suas alteragbes (atualizado e/ou

alterado)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes basicas de Portaria, Decreto, Edital, Oficio e Memorando. Elaborar e digitar oficios,
memorandos, atas, circulares e documentos afins. Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica

Administracdo de documentos: arquivos correntes e intermediarios, permanentes, tipos de
documentos, guarda e conservagao de documentos, métodos de arquivamento

Administracdo de Recursos Materiais: conceituacdo de Material e Patriménio na Administragcao
Publica e tipos de controle

Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por indugao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreenséo e interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
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Matematica

Resolucao de situacoes-problema

Os problemas matematicos sdo resolvidos utilizando inUmeros recursos matematicos, destacando, entre
todos, os principios algébricos, os quais sao divididos de acordo com o nivel de dificuldade e abordagem dos
conteudos. A pratica das questdes é que faz com que se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa
natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(
(

D) 5 500.
E) 6 000.
Resolucao:
A =B +10000( 1)
Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja,A=2.B + 2000( II')
Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000
2.B-B =10000 - 2000
B = 8000 litros (no inicio)
Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:
A= 18000 — 2000 = 16000 litros
B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros
Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (IFNMG — Matematica - Gestao de Concursos) Uma linha de produgdo monta um equipamento em oito
etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe,
cinco horas e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar. Como
a linha monta apenas um equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi
na etapa:

(A)2
(B)3
(C)5
(D)7
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Nogdes de Informatica

Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os éculos
de realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢cao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relagédo ao Windows 10 Home, os quais fazem com
que essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para segurancga digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise € voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

—Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢ao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

—Windows 10 loT: edicao para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edigéo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations € voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Q Conhecimentos Basicos de Legislagao Municipal

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE FERRAZ DE VASCONCELOS
TiTULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Artigo 1° - O Municipio de Ferraz de Vasconcelos, é uma unidade do territério do Estado de S&o Paulo,
com personalidade juridica de direito publico interno e autonomia, nos termos assegurados pelas Constituicdes
Federal e Estadual.

Artigo 2° - Sdo simbolos do Municipio, a bandeira, o brasdo de armas e o hino, representativos de sua cul-
tura e de sua histdria, estabelecidos em lei municipal.

CAPITULO II

DA COMPETENCIA

Artigo 3° - O Municipio tem como competéncia privativa legislar sobre assuntos de interesse local, cabendo-
-Ilhe entre outras as seguintes atribuigdes:

| — elaborar o plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e os orcamentos anuais;

Il —instituir e arrecadar os tributos, fixar e cobrar os precos publicos e outros ingressos, de sua competéncia,
bem como aplicar suas rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes nos
prazos fixados em lei;

Il — criar, organizar e suprimir distritos, observada a legislag&o estadual;

IV — organizar e prestar os servigos publicos de forma centralizada ou descentralizada, sendo neste caso:

a) por outorga, as autarquias ou entidades paraestatais;

b) por delegacao, a particulares, mediante a concessao, permissao ou autorizagao;

V — disciplinar a utilizagao dos logradouros publicos e em especial quanto ao transito e trafego, provendo
sobre:

a) transporte coletivo urbano, seu itinerario, os pontos de parada e as tarifas;

b) os servigos de taxis, seus pontos de estacionamento e as tarifas;

c) a sinalizagao, os limites das “zonas de siléncio”, os servigos de carga e descarga, a tonelagem maxima
permitida aos veiculos, assim como os locais de estacionamento;

VI — quanto aos bens:

a) de sua propriedade: dispor sobre administracao, utilizacao e alienagao;

b) de terceiros: adquirir, inclusive através de desapropriagdo, instituir serviddo administrativa ou efetuar
ocupacgao temporaria;

VIl — manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido e do Estado, programas de educagao pré-es-
colar e de ensino fundamental;

VIII — prestar, com a cooperagéao técnica e financeira da Unido e do Estado, servigcos de atendimento a sau-
de da populacéo;

IX — promover, no que couber, adequado ordenamento territorial, mediante planejamento e controle do uso,
do parcelamento e da ocupacédo do solo urbano;

X — promover a protecao do patriménio histérico-cultural local, observada a legislacao e a acgao fiscalizadora
federal e estadual;

| — | —
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Conhecimentos Especificos

A terceira edi¢gao do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langcado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancgas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redagao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintatica) inacei-
tavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposigcao de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasil Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos
Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
S. Substantivo
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