ASSISPREV-SP

Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacéo de texto

Significagcao das palavras: sinbnimos, anténimos, parénimos, homénimos, sentido préprio e
figurado das palavras

Ortografia Oficial

Pontuacao

Acentuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo,
advérbio, preposicao, conjuncao (classificacao e sentido que imprime as relagbes
entre as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocacgao pronominal

MATEMATICA

Resolucao de situagdes-problema

Numeros Inteiros: Operacoes, Propriedades, Multiplos e Divisores; Numeros Racionais:
Operacoes e Propriedades

Razdes e Proporgoes, Divisao Proporcional

Regra de Trés Simples

Porcentagem

Juros Simples

Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Relacao entre grandezas: tabelas e gréaficos

Raciocinio Légico

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico

Uso de equipamentos de escritério. Agenda
Nocdes de rotinas da area administrativa
Etica profissional e sigilo profissional

\ ‘ educa




Redacao Oficial: Manual de Redagao da Presidéncia da Republica. Formas de tratamento

e abreviagao mais utilizadas

Gestao de estoques. Recebimento e armazenagem: Entrada. Conferéncia. Objetivos

da armazenagem. Critérios e técnicas de armazenagem. Arranjo fisico (leiaute). Distribuicao
de materiais: Caracteristicas das modalidades de transporte. Estrutura para distribuicao
Gestao patrimonial: Tombamento de bens. Controle de bens. Inventario. Alienacado de

bens. Alteracdes e baixa de bens

LEI COMPLEMENTAR N° 14, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006

Noc¢des de arquivologia. Arquivistica: principios e conceitos. Legislagdo arquivistica.

Gestao de documentos. Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacao e
expedicao de documentos. Arquivamento de documentos: Classificagcdo de documentos

de arquivo. Arquivamento e ordenacédo de documentos de arquivo. Tabela de temporalidade
de documentos de arquivo. Acondicionamento e armazenamento de documentos de arquivo.
Preservacao e conservagao de documentos de arquivo. Triagem e eliminacdo de documentos
€ processos

Digitalizacao de documentos. Controle de qualidade da digitalizacao

Acesso a Informacgéao: Lei n® 12.527/2011

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

MSWindows 7 ou versdes mais recentes: area de trabalho, area de transferéncia, icones,
barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de armazenamento;

conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; visualizagao, exibicdo e manipulacéo de
arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos; painel de controle; interagao

com o conjunto de aplicativos MS-Office 2010 ou versdes mais reCentes. ...uuvvvcveveerrrrrscsssneeeenns 1
MS-Word 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracao e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na pagina; formatacgao; cabecgalho e rodapé; tabelas;
impressao; insercao de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, etiquetas,
maladireta; caixas de texto. MS-Excel 2010 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas,
comandos, atalhos e recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragcao de
painéis e células; linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatagao; uso de férmulas,
funcbes e macros; impressao; insergao de objetos/imagens; campos predefinidos; controle

de quebras e numeracgao de paginas; validagdo de dados e obtengado de dados externos;
filtragens e classificacio de dadOoS. .iiiiiiccieiiiiiiiccierrr s sn e e e mne e e e e s anns 28
Correio Eletrénico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrdénico; preparo e envio
de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibi¢cao; organizacdo de emails,

gerencCiador de CONTALOS. ...ccciccccccccmererrrrririrrrr e i e e s s ssssss s s e s s s s sssnsmsmnnnsrnr e e e e eeeeeneeeneesesessnnnan 49
Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegadores;
navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links, sites, virus,
busca € IMPressao de PAGINGS. .uueirerririiiiiisisisisssssssssssssssssssmsnrnrererererererrrrrsesesessssaassssssssssssnsnnnnnnns 52
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 interpretacdo, que ¢é a leitura e a conclu-
sdo 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 as-
sociacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

A interpretacao 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 interpretagdo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreenséo 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

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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.

(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Matematica

Os problemas matematicos sao 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 Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Grafico —

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, fican-
do o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga 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(I)

Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja,A=2.B + 2000( Il )
Substituindo a equacao ( Il ) na equagéo ( | ), 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 - Gestdo 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

Resolucao:
Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
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Conhecimentos Especificos

Quando se fala em comunicagao interna organizacional, automaticamente relaciona ao profissional de Re-
lagdes Publicas, pois ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus diversos publicos
(internos, externos e misto).

As organizagdes tém passado por diversas mudancas buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no mun-
do dos negdcios. Os maiores objetivos dessas transformacdes sdo: tornar a empresa competitiva, flexivel,
capaz de responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando produtos com-
petitivos e de qualidade.

A reestruturagado das organizag¢des gerou um publico interno de novo perfil. Hoje, os empregados s&o muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as cobrancas das empresas em todos os setores. Diante
desse novo modelo organizacional, € que se propde como atribuicdo do profissional de Relag¢des Publicas ser
o intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais e de negdcios da empresa com 0s seus
publicos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de ac&o na politica de relacionamento
da organizacgao.

A comunicagao interna, portanto, deve ser entendida como um feixe de propostas bem encadeadas, abran-
gentes, coisa significativamente maior que um simples programa de comunicagao impressa. Para que se de-
senvolva em toda sua plenitude, as empresas estéo a exigir profissionais de comunicagao sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta para as ameacas e oportunidades ditadas
pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungcbes dos Relagbes Publicas: estratégica, politica, institucio-
nal, mercadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os objetivos da organizacao
e definir suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagdes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar
0 processo de comunicacgao total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no nivel de persuasao nos
negocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencao aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem
no teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico.
No idioma chinés, a escrita nao é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japo-
nés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e nem
sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se use 0 som correto para cada letra ou combi-
nacao de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do grego e do zulu,

a tarefa nao é tao dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma
pronuncia parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinagdes de letras, podem ser pronunciadas
de diversas maneiras ou, as vezes, simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar as
excegodes e entdo usa-las regularmente ao conversar. Em chinés, a pronuncia correta exige a memorizagao
de milhares de forem transferidas aos respectivos Municipios;
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Conhecimentos em Informatica

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft1.
Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais
rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trou-
xe, além dos recursos do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizacdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mes-
mos.

Edicdes do Windows 7
— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;

— Windows 7 Professional;
— Windows 7 Ultimate.
Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das
novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior é&nfase as imagens do plano de
fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior
também sofreu mudancas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147 .pdf
2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-tra-
balho-do-windows.html
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