G )

FUNSERV

Técnico de Controle Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de teXI0. ..ccvvrrrerrrrrrsrrrrrsrerrrsss s 1
Tipologia e géneros textuais

Figuras de INQUAGEM. ..iiiiiieieeeeceeess e s s ssssesssssss s s s sessnsnsssssss s s e s s s s nnnnsssssssssreesnnnnssssssnsnnnnnns 19
Significacao de palavras e expressdes. Relacbes de sinonimia e de antonimia

OrtOgrafia. .vceeeeeeeriimisissssrrre i ————— 25
Acentuacéao grafica

LTI = o =TT N 28
Morfologia. Locugdes verbais. Fungéo textual dos vocabulos

Elementos de comunicagao

L8 T Toto LYo b= I 1T a T 10 =T =Y o 43
Dominio dos mecanismos de coesdo e coeréncia textual. ...eeeeeeeeeeeeememememmeemmeeemmeeeneenne 45
Reescrita de frases e paragrafos do texto

Sintaxe

Concordancia verbal € NOMINAL. .....ccccerrrrrrrrrrrssrrs s
Regéncia verbal € NOMINGL. .....ceeeriiiiiiiiiieiire s 56
Colocagao pronominal

Emprego dos sinais de pontuagao e sua fungao NO tEXIO0. wuuueereeeeeerremeremrmeereeereeneeeeeenne 60
Variagao linguistica

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

Resolugao de problemas envolvendo fragoes

Conjuntos

Porcentagens

Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)

Proposigdes, conectivos, equivaléncia e implicagao légica, argumentos validos. ........
Exercicios

Gabarito




INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos

Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares utilitarios (compactadores de ar-
quivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem,
antivirus)

Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memoarias, processadores (CPU)
Periféricos de computadores

Ambientes operacionais: utilizagdo basica dos sistemas operacionais Windows 7 e
Windows 10

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentagao do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) — versdes 2013 e 2016

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote LibreOffice (Wri-
ter, Calc e Impress) - versoes 5 e 6

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web. Navega-
dores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome

Conceitos basicos de segurancga na Internet e virus de computadores
Exercicios
Gabarito

LEGISLACAO DA FUNSERV

Lei N° 4169, de 01 de margo de 1993 - Dispde sobre a criagdo da Fundacao Publica
da Seguridade Social dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba. ..................

Lei N° 10.965, de 19 de setembro de 2014 - Rege a assisténcia a saude dos Servido-
res Publicos Municipais de Sorocaba

Lei N° 3800, de 2 de dezembro de 1991 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Sorocaba

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A natureza das OrganiZaCOES. .uuiuurrrrrrrrrrrrrrrmrmrmrrrrrrrrrrrrrrerrrr s
Estrutura organizacional. .....cccceeeeeeiiniiiisssir s —————
Gestao pela qualidade

Mudanca e inovagéao

Planejamento, Organizacao, Dire¢do e Controle como parte integrante do processo
administrativo

Gest&o por processos

Sistema de Informagédo de Recursos Humanos: organizagao e controle de dados de
pessoal

Desenvolvimento de Recursos Humanos

1

1
11




Educacgéo corporativa

Elementos da comunicacado, comunicag¢ao corporativa e comunicagao no ambiente de
trabalho

QL= 10 T= 1T T=T o g TN o LU 0P 73
Noc¢des de relagdes humanas

Conflito

Organizacao do ambiente de trabalho

Qualidade em Atendimento

Noc¢des de administragdo de materiais

Nocbes de controle orgcamentario

Nocdes basicas de Administragdo FINanNCeIra. .....vveeeeccsisierrerssssssssssssesessessssssssssseeees 142
Elementos da comunicagao

NogOes basicas de [0giStiCa. ....uurrrrimiririissmmmreriiiiisrr s ————— 145
Atividades de protocolo, recepcao, classificagao, registro e distribuicao de documen-

L ToTy = Lo 0 L= 0 U 1Y L 154
Documentacéo: tipos de correspondéncias e documentos

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
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 interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 decodificacdo 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
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Alinterpretagéo 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a sequir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusado surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Légico e Matematico

Fragéo é todo numero que pode ser escrito da seguinte forma a/b, com b#0. Sendo a o numerador e b o
denominador. Uma fragcao € uma divisdo em partes iguais. Observe a figura:

O numerador indica quantas partes tomamos do total que foi dividida a unidade.
O denominador indica quantas partes iguais foi dividida a unidade.

Lé-se: um quarto.

Atencao:

» Fragdes com denominadores de 1 a 10: meios, tercos, quartos, quintos, sextos, sétimos, oitavos, nonos e
décimos.

* Fragdes com denominadores poténcias de 10: décimos, centésimos, milésimos, décimos de milésimos,
centésimos de milésimos etc.

» Denominadores diferentes dos citados anteriormente: Enuncia-se o numerador e, em seguida, o denomi-
nador seguido da palavra “avos”.

Tipos de fragoes
— Fracdes Proéprias: Numerador € menor que o denominador. Ex.: 7/15
— Fracdes Improprias: Numerador é maior ou igual ao denominador. Ex.: 7/6

— Fragdes aparentes: Numerador € multiplo do denominador. As mesmas pertencem também ao grupo das
fragbes improprias. Ex.: 6/3

— Fracbes mistas: Numeros compostos de uma parte inteira e outra fracionaria. Podemos transformar uma
fragao imprépria na forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)

— Fragdes equivalentes: Duas ou mais fragdes que apresentam a mesma parte da unidade. Ex.: 2/4 = 1/2
— Fracoes irredutiveis: Fragdes onde o numerador e o denominador sdo primos entre si. Ex.: 5/11 ;
Operacdes com fracdes

» Adicdo e Subtracao

Com mesmo denominador: Conserva-se o denominador e soma-se ou subtrai-se os numeradores.

LA 214 6,
3

2 6
3 )
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Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicdo em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Legislacao da FUNSERV

LEI N° 4169, DE 01 DE MARCO DE 1 993.

(VIDE LEI N° 4491/1994)

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA FUNDAGAO PUBLICA DA SEGURIDADE SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE SOROCABA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Sorocaba decreta e eu promulgo a seguinte lei:

CAPITULO |

DA DENOMINAGCAO, NATUREZA, SEDE, FORO E DURAGAO

Art. 1° A Fundagao da Seguridade Social dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba, doravante desig-
nada “Fundacéo”, instituida pela Prefeitura Municipal de Sorocaba, é pessoa juridica de Direito Publico, de fins
previdenciais e assistenciais, ndo lucrativos, com autonomia patrimonial, administrativa e financeira.

Art. 2° A Fundacao reger-se-a pelo presente estatuto e sua natureza nao podera ser alterada, nem suprimi-
dos seus objetivos primordiais.

Paragrafo Unico. Entende-se por objetivos primordiais os estabelecidos na Lei Municipal de Seguridade
Social dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba.

Art. 3° 0 prazo de duracdo da Fundacéo é indeterminado, tendo foro e sede na cidade de Sorocaba, a Rua
Sao Bento, 32 - 2° andar.

CAPITULO I

DAS FINALIDADES

Art. 4° Sao finalidades da Fundacao:
| - Arrecadar as contribuigbes devidas a Seguridade Social;
Il - Administrar os fundos arrecadados;

Il - Efetuar o pagamento dos beneficios da Seguridade Social dos Servidores Publicos Municipais de So-
rocaba;

IV - Promover o bem-estar social dos seus segurados, bem como dos seus beneficiarios, através de pres-
tacao de servicos;

V - Firmar e gerenciar convénios e credenciamentos.
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Conhecimentos Especificos

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracao, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utilizagao eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administrago representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizac¢éo, direcao, e controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administragéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administracao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagcbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.
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