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Leitura e interpretagao de texto
Nova Ortografia da Lingua Portuguesa

Divisdo silabica. Fonema.Silaba. Acento tonico. Encontro vocalico. Encontro conso-
nantal

Acentuacao grafica. Sinais graficos

Pontuacao

Coletivos

Aumentativos e diminutivos

Palavras sinbnimas, antbnimas, parénimas e homénimas

Emprego de algumas palavras (porque / por que / porqué / por qué - senado / se néo —
ha /a—mau/ mal — afim / a fim)

Graus do substantivo e do adjetivo Classificagdo das palavras — substantivo, artigo,
adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicao, contracao, conjuncao e
interjeicdo. Pronomes pessoais, demonstrativos e possessivos. Locugoes

Estrutura das palavras — elementos mérficos. Processo de formagao das palavras...

Frase, oracao e periodo. Termos da oragao. Termos essenciais da oragao: Sujeito e
predicado. Termos acessorios da oragao. Vocativo. Periodo composto — Coordena-
¢ao, subordinagao, oracdes reduzidas, oracdes intercaladas ou interferentes

Vozes do verbo: Voz ativa, passiva e reflexiva
Regéncia verbal € nominal

Sintaxe de concordancia

Sintaxe de regéncia

Sintaxe de colocagao

O significado das palavras. Denotagao e conotagéo
Figuras de linguagem

Vicios de linguagem

Funcdes da linguagem

Exercicios
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INFORMATICA

Correio Eletrénico (mensagens, anexacgao de arquivos, copias)

Microsoft Word 2010 em portugués: Edi¢ao e formatacgao de textos (operagdes do menu
Formatar, Inserir, Tabelas, Exibir - cabegalho e rodapé, Arquivo - configurar pagina e
impressao, Ferramentas - ortografia e gramatica)

Microsoft Excel 2010 em portugués: Criagao de pastas, planilhas e graficos, uso de for-
mulas, fungdes e macros, configurar pagina, impressao, operagdes do menu Formatar,
operacgdes do menu Inserir, obtencido de dados externos, classificar

Microsoft Windows 7 em portugués: Criacao de pastas (diretdrios), arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulagcdo de arquivos e pastas, uso dos
menus, uso de aplicativos, interacao com os aplicativos do Microsoft Office; Redes
Microsoft: compartilhamento de pastas e arquivos; localizacao e utilizagdo de computa-
dores e pastas remotas

Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, impressao de paginas
Questodes
Gabarito

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

Lei Orgénica do Municipio de Duas Barras/RJ

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Cuidados com o ambiente de trabalho

Noc¢des de seguranga do trabalho

Nocdes de atendimento ao publico

Boas maneiras, comportamento no trabalho e relagdes humanas

Noc¢des basicas de informatica. Conhecimentos Basicos do Pacote Microsoft Office
2013 ou superior em Portugués: Word, Excel, Outlook, Uso do correio eletrdnico e
Internet

Lei Complementar n® 95/98 de 26 de fevereiro de 1998: Dispbe sobre a elaboragao, a
redacgao, a alteracao e a consolidacao das leis, conforme determina o paragrafo unico
do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para a consolidacao dos
atos normativos que menciona

Documentacéo e arquivo




Redacao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, digitagdo quali-
tativa - normas e recomendacgdes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identi-
ficagdo do signatario, elementos de ortografia e gramatica, documentos (conceitos e
definicbes, generalidades, tipos, partes, apresentacao, forma e estrutura, padroniza-
¢ao, diagramacgao). Ata; Oficio; Memorando; Certidao; Atestado; Declaragao; Curricu-
lum Vitae; Procuracao; Aviso; Comunicado; Circular; Requerimento; Portaria; Edital;
Decreto; Carta Comercial; Organograma; Fluxograma; No¢des de Redagao Oficial;
Recebimento e Remessa de Correspondéncia Oficial; Impostos e Taxas; Siglas e
Abreviaturas; Formas de Tratamento em correspondéncias oficiais; Tipos de Corres-
pondéncia

Atendimento ao publico

Nocoes de Protocolo; Arquivo e as técnicas de arquivamento
Assiduidade

Disciplina na execucgao dos trabalhos

Relagbes Humanas no trabalho

Poderes Legislativo e Executivo Municipal

Leis Ordinarias e Complementares

Constituicao Federal Art. 6° a 11°

Elaboragéo, redacgéo, alteragao e consolidagéo das leis (Lei Complementar n.° 95, de
26 de fevereiro de 1998)

Exercicios

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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Informatica

O e-mail revolucionou o0 modo como as pessoas recebem mensagem atualmente'. Qualquer pessoa que
tenha um e-mail pode mandar uma mensagem para outra pessoa que também tenha e-mail, ndo importando a
distancia ou a localizagao.

Um endereco de correio eletronico obedece a seguinte estrutura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica
o nome ou apelido do usuario, a direita fica 0 nome do dominio que fornece o acesso. O resultado é algo como:

maria@apostilassolucao.com.br

Atualmente, existem muitos servidores de webmail — correio eletrébnico — na Internet, como o Gmail e o
Outlook.

Para possuir uma conta de e-mail nos servidores € necessario preencher uma espécie de cadastro. Geral-
mente existe um conjunto de regras para o uso desses servicos.

Correio Eletronico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagao (programa de correio eletrénico) que permite a manipulacao
destas mensagens e um protocolo (formato de comunicagéo) de rede que permite o envio e recebimento de
mensagens?. Estas mensagens sdo armazenadas no que chamamos de caixa postal, as quais podem ser
manipuladas por diversas operagdes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos e extracdo de coépias das
mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletrdnico funciona como dois programas funcionando em uma maquina servi-
dora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de transferéncia de correio simples, respon-
savel pelo envio de mensagens.

— Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office) ou IMAP (Internet Mail Access Proto-
col): protocolo de acesso de correio internet), ambos protocolos para recebimento de mensagens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escre-
ver, enviar e receber e-mails conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usuario que
deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem de forma textual no editor oferecido pelo cliente de
e-mail e enderecar este e-mail para um destinatario que possui o formato “nome@dominio.com.br”. Quando
clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do des-
tinatario (nome antes do @) e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (endereco depois
do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS, obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do desti-
natario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se 0 nome do destinatario existe
naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Acoes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletrénico, em geral, sdo implementadas as
seguintes fungdes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usuario, lidos e nao-lidos.

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
2 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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Lei Organica do Municipio

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE DUAS BARRAS

Na conformidade das Legislacbes Federal e Estadual, os Vereadores do Municipio de Duas Barras, reuni-
dos sob a protegao de Deus, unidos em um s6 pensamento se dispuseram a elaborar a presente Lei Organica,
visando a liberdade do homem e da familia, através da unido dos municipes. Esta Lei onde o social é uma pre-
ocupacao constante, sem preconceitos partidario, racial ou de credo, onde a crianga merece atengao especial,
onde enfim, a ecologia também é tratada com destaque, é voltada para a mais ampla defesa da liberdade e da
igualdade de todos os bibarrenses que assim, através da aprovagéo de seus legitimos representantes, também
tiveram honrosa participagdo neste documento que a todos orgulha.

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL
CAPITULO |
DO MUNICIPIO
SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - O Municipio de Duas Barras, pessoa juridica de direito publico interno, é unidade territorial que
integra a organizagao politico-administrativa da Republica Federativa do Brasil,

dotada de autonomia politica, administrativa, financeira e legislativa nos termos assegurados pela Consti-
tuicdo Federal, pela Constituicao do Estado e por esta Lei Organica.

Art. 2° - Sao poderes do Municipio, independentes e harmdnicos entre si o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico — S&o simbolos do Municipio a Bandeira, o Hino e o Bras3o, representativo de sua cultura
e historia.

Art. 3° - Constituem bens do Municipio todas as coisas moveis, iméveis, direitos e agcdes que a qualquer
titulo Ihe pertengam.

Paragrafo Unico — O Municipio tem direito a participagdo no resultado da exploragdo de petréleo ou gas
natural de recursos hidricos para fins de geracéo de energia elétrica e de outros recursos minerais de seu ter-
ritrio, requlamentada em lei federal.

Art. 4° - A Sede do Municipio da-lhe o nome e tem a categoria de cidade, enquanto a sede do Distrito tem
a categoria de vila.

Art. 5° - O Municipio integra a divisdo administrativa do Estado.
SEGAOII
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 6° - O Municipio podera dividir-se, para fins administrativos, em Distritos a serem criados, organizados,
suprimidos ou fundidos por lei apds consulta plebiscitaria a populagao diretamente interessada, observada a
legislacao estadual e o atendimento aos requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei Organica.

§ 1° - A criacéo do Distrito podera efetuar-se mediante fusao de dois ou mais Distritos, que serdo suprimi-
dos, sendo dispensada, nessa hipotese, a verificacao dos requisitos do art. 7° desta Lei Organica.

§ 2° - A extingdo do Distrito somente se efetuara mediante consulta plebiscitaria a populacao da area inte-
ressada.

Art. 7° - Sao requisitos para criacao de Distritos:

| — populagéao, eleitorado e arrecadagao nao interiores a quinta parte exigida para criagdo de Municipio;
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Conhecimentos Especificos

A organizacgao no trabalho atua precisamente para conseguir um objetivo que se define como qualidade.

Organizacao no trabalho é tarefa para técnicos preparados e que tem como fungao determinar um nivel
qualificativo para qualquer tipo de tarefa.

Na realidade o verdadeiro motivo da organizac¢ao do trabalho é para que tudo funcione como um relégio de
precisao.

Se prestarmos atencéo no funcionamento de um reldgio, todas as pecas unidas ddo uma informagao preciosa
que resulta naquilo que precisamos para guiar-nos no tempo. Por isso, a organizacéo no trabalho € essencial.

Cada peca tem sua fungao a desenvolver-se. E depois de tudo o que realmente nos da a indicagao final sdo
pecas que estao em perfeito funcionamento interligadas entre si: os ponteiros.

Porém, a organizacao do trabalho depende da unido de todas as pegas. Os ponteiros ndo podem funcionar
sem uma maquina precisa e esta, por sua vez, ndo se move sem uma fonte de energia. Por isso, a organizagéo
no trabalho é essencial.

Isso se chama organizacao do trabalho; cada pecga funcionando em conformidade com as demais, formando
um grupo organizado e conseguindo o objetivo ao qual nos referimos: organizagcao no trabalho.

Se um trabalho é organizado, possivelmente todos os objetivos propostos obterdo aquilo o que se propu-
seram o objetivo final que é nada mais nada menos que cumprir todas as metas propostas por uma empresa,
associagao, organizacgao, etc.

A importancia da organizag¢ao no trabalho

Manter a organizacao no ambiente de trabalho € muito importante para qualquer profissional que queira ter
mais produtividade e qualidade, pois garante as pessoas melhores condi¢des de vida e facilidade no dia-a-dia,
além do conforto e limpeza.

A desordem pode causar muitos atrasos e até situacbes desconfortaveis, como a perda de tempo, por
exemplo, quando é preciso encontrar algo como um documento, um numero de telefone anotado ou até mesmo
um simples lapis.

Essa desorganizacao implica no rendimento do profissional e acaba afetando o seu humor e a sua saude,
além da possibilidade de desentendimento ou desgaste com outras pessoas.

Para garantir que o ambiente de trabalho esteja adequado é necessario fazer uma avaliagdo de tudo que
existe la. Precisa-se entender que muitas coisas nao estao sendo utilizadas e podem ser descartadas ou, até
repassadas para profissionais de outros setores da empresa.

A partir dessa “limpeza” faz-se uma organizagédo de tudo que é realmente necessario e usado constante-
mente. Todos os objetos devem ter o seu devido lugar e sempre que forem utilizados devem voltar para o local
original.

Num tempo onde a tecnologia prevalece e muitos documentos e arquivos sao digitais, ndo se pode deixar
de lado a ordem também das ferramentas que utilizamos, como, por exemplo, os e-mails, arquivos, pastas e
agendas.

Essa pratica garante praticidade e seguranga de ter todos os dados importantes no momento em que for
preciso encontra-los.

Além de tudo que ja foi citado, é preciso lembrar também da organizagédo pessoal, em agbes simples como
ter aagenda em dia, ndo se atrasar para compromissos, reunides e tarefas.

De nada adianta ter um ambiente limpo, espacoso e bem organizado, se o clima organizacional for péssimo.
Por isso, a organizagao no trabalho é essencial.
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