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Prefeitura de Indaiatuba - SP
Assistente De Servigos Administrativos

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisao silabica

Ortoépia e prosodia

Acentuacéao

Ortografia

Morfologia: estrutura e formagao das palavras

Classes de palavras

Sintaxe: termos da oragao; periodo composto; conceito e classificagdo das oragdes .. 39
Concordancia verbal e nominal

Pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacao de texto

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatéria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operagdes entre conjun-
tos, unido, intersecao e diferenca

Geometria plana e espacial
Trigonometria

Conjuntos numéricos
Equacoes de 1° e 2° graus
Inequacgdes de 1° e 2° graus




SUMARID @

Fungdes de 1° e 2° graus

Geometria analitica

Matrizes, determinantes e sistemas lineares
Polinbmios

Questdes

Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Nocbes de sistemas de Windows

Nocdes do processador de texto MS-Word para Windows
Noc¢des da planilha de calculo MS-Excel

Nocbes basicas de Banco de dados

Comunicagao de dados

Conceitos gerais de equipamentos e operacionalizacao
Conceitos basicos de Internet

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

Lei organica do municipio de indaiatuba/sp

Lei complementar municipal n° 45, de 20 de dezembro de 2018, que dispde sobre o
regime juridico dos servidores publicos do municipio de indaiatuba

Lei complementar n° 47, de 20 de dezembro de 2018, que reorganiza o quadro geral
de pessoal da prefeitura municipal e o plano de carreiras e vencimentos da adminis-
tragao direta e indireta do municipio

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conceitos de organizacao de arquivos e métodos de acesso
Fundamentos basicos de administracao: conceitos, caracteristicas e finalidade
Funcdes administrativas: planejamento, organizacao, controle e diregcao
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Estrutura organizacional

Comportamento organizacional

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
Racionalizac&o do trabalho

Delegacéao de poderes; centralizagao e descentralizagao
Lideranca

Motivagao

Comunicacao

Etiqueta no trabalho

Relagdes humanas: comunicagéo interpessoal

Tipos de empresas

Contrato social

Etica profissional

Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais

Processos de comunicagao

Organizacao de reunides

Atendimento com qualidade

Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso
Atendimento ao publico. Atendimento telefénico

Redacao oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, normas e reco-
mendacgdes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificagdo do signatario,
conceitos e definicdes, generalidades, tipos, partes, apresentacéo, forma e estrutura,
padronizagéo, diagramagao. Padrdo oficio, correio eletronico, atas, pareceres, me-
morandos, contratos, alvara, requerimento, certidao, atestado, declaragdo, despacho,
portaria, relatério, ordem de servico, exposi¢ao de motivos, etc

Noc¢des de seguranga do trabalho
Etica profissional

Questdes

Gabarito

Maxi

\V/ educa




Maxi

educa

Lingua Portuguesa

A fonologia é o ramo da Linguistica que se dedica ao estudo dos sons da fala em relagcao ao seu papel e
funcao dentro de um sistema linguistico. Ao contrario da fonética, que se preocupa com os aspectos fisicos e
articulatorios dos sons, a fonologia investiga como esses sons se organizam e se relacionam para formar pala-
vras e transmitir significados em uma determinada lingua.

» Definicao e Objetivo da Fonologia

Afonologia examina a estrutura sonora de uma lingua, analisando como os sons funcionam para diferenciar
significados e estabelecer relagdes entre as palavras. Ela é responsavel por estudar os padrées sonoros que
caracterizam a lingua e a forma como 0s sons se combinam para criar unidades significativas de comunicacgao.
E a fonologia que nos ajuda a compreender por que palavras como “casa” e “asa” tém significados diferentes,
apesar de terem sons muito semelhantes.

Enquanto a fonética estuda os sons de maneira isolada e fisica, a fonologia se preocupa com os fonemas,
que sdo as menores unidades sonoras capazes de distinguir significados. Por exemplo, as palavras “pato” e

“gato” diferem apenas pelo fonema inicial (“p” e “g”), mas essa diferenca é suficiente para alterar completamen-
te o significado das palavras.

FONEMA E A ESTRUTURA FONOLOGICA

Os fonemas sao a base do estudo fonoldgico. Eles sdo as menores unidades sonoras abstratas que, quan-
do combinadas, formam as palavras de uma lingua. E importante notar que os fonemas n&o sé&o sons propria-
mente ditos, mas sim representagdes mentais dos sons que usamos para distinguir significados.

Por exemplo, na palavra “fato”, temos quatro fonemas: /f/, /al/, /t/ e /o/. Se alterarmos o fonema /f/ por /r/,
temos uma nova palavra: “rato”. Essa substituicdo evidencia como os fonemas desempenham um papel crucial
na formacao de palavras e na comunicagao de significados.

» Fungodes da Fonologia na Lingua Portuguesa

A fonologia exerce diversas fungdes no estudo da lingua portuguesa, sendo fundamental para a compreen-
sdo de fenbmenos como:

= Divisao silabica: A fonologia determina como as palavras sdo segmentadas em silabas, contribuindo para
a correta pronuncia e escrita. Por exemplo, a palavra “janela” é dividida em silabas da seguinte forma: ja-ne-la.

= Acentuacao e tonicidade: A fonologia também se preocupa com a identificacao da silaba tonica (a mais
forte) e das silabas atonas (as mais fracas) de uma palavra. Na palavra “café”, por exemplo, a silaba ténica é
“fé”, enquanto “ca” é atona.

* Processos fonolégicos: A fonologia estuda como certos sons podem mudar ou se adaptar em contextos
especificos. Um exemplo é a assimilagdo, que ocorre quando um som adquire caracteristicas de um som vizi-
nho, como em “submarino”, em que o “b” influencia a pronuncia do “m”.

» A Relagao entre Fonologia e Significado

A principal diferenga entre fonética e fonologia reside na relagao da fonologia com o significado. A fonologia
€ responsavel por analisar como os sons contribuem para a formagéao de significados e como a alteragao de um
fonema pode resultar em uma mudanca de sentido.

Por exemplo, as palavras “mato” e “pato” diferem apenas pelo fonema inicial (/m/ e /p/), mas essa diferenca
é suficiente para alterar completamente o significado das duas palavras. Esse € o tipo de analise que a fonolo-
gia faz, concentrando-se na relevancia dos sons no contexto da comunicagao e do sistema linguistico.

y//

N\N

©



Maxi

educa

Raciocinio l6gico-matematico

Principio da regressado é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagodes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacgdes:
Soma < a regressao ¢ feita pela subtracao.
Subtracao < a regressao é feita pela soma.

Multiplicagcao < a regresséo é feita pela divisao.
Divisdao < a regressao é feita pela multiplicacao

Exemplo:
1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
(B) -R$ 300,00.

(C) -R$ 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicacdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:

3B = 3600 — B = 3600/3 — B = 1200

A 1° aplicagao resultou em B e era 4A: B = 4A — 1200 = 4A —- A=1200/4 — A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A= 500 - X — 300 =500 - X —
-X =300 - 500 — -X =-200. (-1) — X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.

S a
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Nocoes de 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, memdria, 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 fun¢ao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcgéo 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

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um com-
putador, como a placa-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e
organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

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 proéprio 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 edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, efc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

CPU
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O Legislagao Municipal
8

PREAMBULO

NOS, VEREADORES DESTA CASA DE LEIS, ELEITOS PARA QUADRIENIO 2005-2008, INVESTIDOS
DA RESPONSABILIDADE E DEDICACAO COM QUE EXERCEMOS NOSSOS MANDATOS E ATENTOS AS
LEIS QUE REGEM NOSSO PAIS E A CARTA MAGNA, TIVEMOS A HONRA DE ADEQUAR E INSERIR NO-
VAS REDACOES QUE OBJETIVARAM A ATUALIZACAO E REVISAO DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE
INDAIATUBA

REVISAO DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO N° 001/2008
“Dispde sobre a revisao da Lei Organica do Municipio de Indaiatuba, e da outras providéncias.”

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA, usando das atribuicdes do artigo 211 da LOM e da
Resolugéo n° 43/07, promulga a seguinte REVISAO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO:

Art. 1° - Os arts. 1° a 211 da Lei Organica do Municipio de Indaiatuba, passam a vigorar com a seguinte
redacéo:

TiTULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1° - O Municipio de Indaiatuba € uma unidade da Federacao Brasileira e pessoa juridica de direito pu-
blico interno, com autonomia politica administrativa e financeira, assegurada pela Constituicdo Federal, pela
Constituicdo do Estado e por esta Lei Orgéanica.

Art. 2° - A acdo municipal deve desenvolver-se em todo o seu territorio, sem privilégio de distritos ou bairros,
reduzindo as desigualdades setoriais e sociais, promovendo o bem estar geral, sem preconceito de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagao.

Art. 3° - Os limites do territério do Municipio s6 podem ser alterados na forma estabelecida na Constituicao
Federal.

Art. 4° - A criagao, organizagao e supressao de distritos dependera de lei municipal, observadas as normas
especificas e dependera de consultas prévias as populagdes diretamente interessadas.

Art. 5° - O governo do Municipio é exercido pelos poderes Legislativo e Executivo.

Art. 6° - Os poderes do Municipio sao independentes e harmonicos entre si, sendo vedado, a qualquer um
deles, delegar atribuigdes.

Art. 7° - Sdo simbolos do Municipio de Indaiatuba a Bandeira, o Brasao Municipal e o Hino Indaiatubano,
definidos em lei municipal.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA E DAS VEDAGOES

Art. 8° - Ao Municipio de Indaiatuba compete dispor sobre assuntos de interesse local, cabendo-lhe, privati-
vamente, as seguintes atribui¢des:

| — elaborar o plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e os orcamentos anuais, nos termos da Secao |
do Capitulo Il do Titulo VI da Constituicao Federal;

Il — instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia;

O,
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Conhecimentos Especificos

Aorganizacao de arquivos e a definicdo de métodos eficazes de acesso a informagao sao elementos cruciais
para o funcionamento eficiente de qualquer instituicdo, publica ou privada. Em um cenario onde o volume de
documentos cresce continuamente, saber como classificar, arquivar e localizar informacgdes de forma rapida e
segura tornou-se uma competéncia indispensavel para profissionais da administracao e da gestdo documental.
No contexto da administragéo publica, essa necessidade se acentua ainda mais, uma vez que a correta gestao
de arquivos esta diretamente ligada a transparéncia, a prestacdo de contas e ao cumprimento dos principios
constitucionais, especialmente os da legalidade e da publicidade.

Os arquivos, mais do que depdsitos de documentos, sdo sistemas organizados de informacdes que refletem
a atividade da entidade que os produziu. Sua fungdo n&o é apenas conservar, mas garantir que as informacgdes
estejam acessiveis quando necessario, permitindo tomadas de decisdo fundamentadas, a continuidade das
acdes administrativas e a preservacdo da memoria institucional. Assim, o arquivamento eficiente contribui
diretamente para a eficiéncia organizacional e para a governanga publica.

Conceitos Fundamentais de Arquivologia

A arquivologia ¢ a ciéncia que estuda os principios, métodos e técnicas destinados a producao, organizagao,
conservacgéo e uso dos arquivos. Ela visa garantir que os documentos produzidos e recebidos por instituicoes
publicas ou privadas sejam gerenciados de forma eficiente ao longo de seu ciclo de vida, promovendo o acesso
a informacéao e a preservagao da memoria institucional.

Conceito de Arquivo

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, no exercicio de suas atividades, conservados em razéo de seu valor informativo, legal, administrativo
ou histérico. Diferencia-se de biblioteca, pois seus documentos séo unicos, originais e acumulados naturalmente
no decorrer das atividades da instituicao.

Documento Arquivistico

Documento arquivistico é qualquer informagado registrada, independentemente do suporte (papel,
digital, audiovisual), que compde o arquivo. Possui valor legal, administrativo, fiscal ou histérico. Ex: oficios,
memorandos, contratos, atas, e-mails oficiais, relatorios.

Fundo Documental

O fundo documental é o conjunto organico de documentos provenientes de uma mesma origem, ou seja, de
uma mesma entidade ou pessoa. A organizagao por fundo respeita o principio da proveniéncia, que proibe a
mistura de documentos de origens distintas.

Ciclo de Vida dos Documentos
O ciclo de vida documental é dividido em trés fases:
* Arquivo corrente: documentos em uso frequente e consultados rotineiramente no setor de origem.

* Arquivo intermediario: documentos que ja ndo sdo mais consultados com frequéncia, mas que ainda
possuem valor administrativo ou legal. Sao transferidos para depdsitos organizados, aguardando prazo de
guarda ou eliminacgao.

* Arquivo permanente: documentos que possuem valor histérico, probatério ou informativo. Devem ser
preservados indefinidamente, muitas vezes sob a guarda de arquivos publicos ou historicos.

Esse ciclo é fundamental para a gestdo documental, pois permite o controle do fluxo e da destinacao
adequada dos documentos, evitando acumulos desnecessarios e otimizando espacos fisicos e digitais.
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