Prefeitura de Batatais - SP
Agente Administrativo (Recepcionista)

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungdes
Semantica: sinbnimos, antébnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacao das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pro-
nome, artigo, verbo, advérbio, preposi¢cao e conjungao

Tempos, modos e flexdes verbais

Flexao de substantivos e adjetivos (género e niumero)
Pronomes de tratamento

Colocagao pronominal

Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacao

Acentuacéo

Figuras de linguagem

Funcdes da linguagem

Vicios de linguagem

Discursos direto, indireto e indireto livre
Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao, igualdade, unido e intersegao
Resolugao de situagbes problemas envolvendo numeros naturais, inteiros, racionais e
reais: adi¢cao, subtracado, multiplicacao, divisdo, potenciagao e radiciacao

Média aritmética simples

Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum




Grandezas e Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa; Unidades
de medida (metro, centimetro, milimetro, decametro, decimetro, hectémetro e quildmet-

Equacdes e inequagdes do 1° e 2° graus

Sistemas de equacgdes de 1° e 2° graus

Interpretacao de graficos e tabelas (dados estatisticos)
Progressdes aritmética e geométrica

Geometria Plana: elementos primitivos. Areas de tridngulos, paralelogramos, trapézios
e circulos. Areas e volumes de prismas, piramides, cilindros, cones e esferas. Teorema
de Tales. Teorema de Pitagoras

Questoes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de Informatica
Sistemas Operacionais
Periféricos de um computador

MS-Windows 10: configuracdes, conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area
de trabalho, area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2016 (Word, Excel e Power Point)
Configuragao de impressoras

Correio Eletrénico (Microsoft Outlook): uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mensagens, anexacao de arquivos

Navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas
Uso dos principais navegadores (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome) ...
Aplicativos para segurancga (antivirus, firewall, antispyware etc.)...........cccccccceiiinl.
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

Procedimentos de backup

Seguranca da Informacao

Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais)

Questdes

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios da Administracao publica

Administracao direta, indireta e fundacional

Controle da Administragéo Publica

Contrato administrativo

Servigos Publicos
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Servicos e rotinas de protocolo, expedicao e arquivo

Classificagdo de documentos e correspondéncias

Correspondéncia oficial

Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado

Técnicas de arquivamento: classificagao, organizacao, arquivos correntes e

protocolo

Qualidade no atendimento ao publico

A imagem da instituicdo, a imagem profissional, sigilo e postura

Formas de tratamento

Relacionamento interpessoal

Cadigo de Etica

Informacgbes Sobre O Municipio De Batatais: histéria; dados gerais; simbolos; pontos
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Lei Orgéanica Do Municipio De Batatais

Questdes

Gabarito




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 é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 inducgao.

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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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 seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao 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.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Matematica

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuA¢é parte de B

A esta contido em B escrevemos: Ac B

Se existir pelo menos um elemento de A que néo pertence aB: A« B

Simbolos
. pertence
: nao pertence

: esta contido

€

¢

C

¢: néo esta contido
D: contém

2: nao contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
3: existe

A: ndo existe
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Nogdes de Informatica

A histéria da informatica € marcada por uma evolugao constante e revolucionaria, que transformou a manei-
ra como vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como o abaco, até os modernos
computadores e dispositivos moveis, a informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das primeiras calculadoras mecanicas, capaz de
realizar adi¢coes e subtracdes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, consi-
derada o precursor dos computadores modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora,
escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utili-
zava valvulas e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invengao do transistor e dos circuitos
integrados levou a computadores cada vez menores € mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosao da computacao pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até sistemas de inteligéncia artificial, e continua
a ser um campo de rapido desenvolvimento e inovacéo.

Conceitos basicos de informatica

— Computador: € uma maquina capaz de receber, armazenar, processar e transmitir informacodes. Os com-
putadores modernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como processador, memoaria, disco
rigido) e software (programas e sistemas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes fisicos do computador, enquanto o software
refere-se aos programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que controla o funcionamento do computador e for-
nece uma interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais incluem Windows,
macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sao dispositivos externos conectados ao computador que complementam suas funcionalida-
des, como teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de armazenamento utilizados para guardar infor-
macodes, como discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartdes de memoria, entre
outros.

— Redes de Computadores: sao sistemas que permitem a comunicagao entre computadores e disposi-
tivos, permitindo o compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem a Internet, redes locais
(LANSs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Segurancga da Informacao: Refere-se as medidas e praticas utilizadas para proteger os dados e sistemas
de computadores contra acesso nao autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameacas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso em um unico local, geralmente composto
por uma torre ou gabinete que contém os componentes principais, como processador, meméria e disco rigido,
conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compactos que oferecem as mesmas funcionalidades
de um desktop, mas sao projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes locais.
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Conhecimentos Especificos

Breve Introducao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda nao existe uma norma codificada, ndo havendo,
desta forma, um Caodigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, as regras que regem aatuagao daAdministracao Publica em suarelagao com os administrados,
seus agentes publicos, organizacao interna e na prestagao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricbes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre
o regime juridico da Administragéo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

oo, | reciue wrioico

PUBLICA ADMINISTRATIVO

— E um regime mais — E um regime reser-
abrangente vado para as relagdes

— Consiste nas regras juridicas incidentes
e principios de direito nas normas de direito

publico e privado por publico
meio dos quais, a Admi- | — O ente publico assu-
nistragdo Publica pode me uma posicao privi-
se submeter em sua legiada em relagédo ao
atuacgéo particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sao regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, nao
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administracao Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos
Sao os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragcao Publica s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que nao esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizacao legal, haja vista que nao havendo autorizagao legal, ndo podera a Administragao agir.

.’I—.‘:é_ﬁ



