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Auxiliar De Servigos Administrativos

PORTUGUES

Compreensao e interpretagao de textos
Géneros e tipos de texto

Significacao das palavras

Figuras de Sintaxe; Figuras de Linguagem

Articulacao textual: operadores sequenciais, expressoes referenciais; Coesao e coe-
réncia textual

Identificacao, definicao, classificacao, flexao e emprego das classes de palavras; Ver-
bos: flexao, conjugacao, vozes, correlagdo entre tempos e modos verbais

Formacao de palavras
Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Estrutura da oracao e do periodo: aspectos sintaticos e seméanticos
Acentuacéao grafica

Ortografia

Pontuacéao

Variagao linguistica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Noc¢des basicas da légica matematica: proposigcdes, conectivos, equivaléncia e impli-
cacao légica, argumentos validos, problemas com tabelas e argumentagao
Linguagem dos conjuntos: Notac&o e representagéo de conjuntos; Elementos de um
conjunto e relagao de pertinéncia; Igualdade de conjuntos; Relagéo de inclusao; Sub-
conjuntos; Conjunto unitario; Conjunto vazio; Conjuntos das partes; Formas e repre-
sentacgdes de conjuntos; Conjunto finito e infinito; Conjunto universo; Operagcdes com
conjuntos; Uniao

Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto dos numeros naturais ..
Operacgoes de adigcao, subtracdo, multiplicacao, divisao, potenciacao e radiciagao
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Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nume-
ros naturais. Decomposi¢cao de um numero natural em fatores primos

Verdades e Mentiras: resolu¢cdo de problemas
Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)
Analise combinatoéria e probabilidade

Problemas envolvendo raciocinio légico

Questodes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Noc¢des de Sistemas de Backup: Tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de
armazenamento para backups

Nocdes de Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows. Windows
10: operagdes com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com
pastas e arquivos: localizacao de arquivos e pastas; movimentacao e cépia de arqui-
vos e pastas; tipos de arquivos e extensdes; criagdo, renomeacao e exclusao de ar-
quivos e pastas; configuracdes basicas do Windows: resolug¢ao da tela, cores, fontes,
impressoras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela; Windows Explorer

Editor de texto Microsoft Word 2016 e superior: criacao, edi¢cao, formatagao e impres-
sdo; criacao e manipulacao de tabelas; inser¢do e formatacao de graficos e figuras;
geragao de mala direta

Planilha eletronica Microsoft Excel 2016 e superior: criagado, edi¢do, formatagao e im-
pressao; utilizacao de formulas; geracao de graficos; classificacdo e organizacao de

Software de Apresentacdes PowerPoint 2016 e superior: criagao, edicao, formatacao
e impressao das apresentacoes

Conhecimentos de internet: no¢des basicas; correio eletrénico (receber e enviar men-
sagens; anexos; catalogos de enderecgo; organizagdo das mensagens); navegadores
(Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge). Nocbes de rede
de computadores: conceitos e servigos relacionados a Internet, tecnologias e protoco-
los da internet, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a internet/intra-

Rede Sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens

Nocdes de Hardware e Software: Fundamentos de computagao: Conceitos de har-
dware e software. Organizagao e arquitetura de computadores. Componentes de um
computador (hardware e software)

Conceitos de segurancga da informacao, no¢des basicas de seguranga da informacgao.
Politicas de Seguranca da Informacgao. Classificagdo da informacao, seguranca fisica
e segurancga logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques
e vulnerabilidade. Ataques e protegdes relativos a hardware, sistemas operacionais,
aplicacbes, bancos de dados e redes

Questoes
Gabarito
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LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Conhecimento da legislagcdo municipal no que se refere ao Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio

Lei Orgénica do Municipio

Conhecimento da Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da
Pessoa com Deficiéncia)

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - Noc¢des de Direito Constitucional:
Constituicao Brasileira: Titulo | - Dos Principios Fundamentais

Titulo Il - Dos Direitos e Garantias Fundamentais: do art. 5° ao art. 13
Titulo 11l - Da Organizag&o do Estado: Capitulo IV - Dos Municipios - art. 29, 29-A, 30,

Capitulo VII - Da Administragdo Publica — art. 37, 38 e 39
Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei Federal n° 14.133/2021)

Legislacdes de Acesso a Informacao (Decreto Estadual n® 45.969, de 24 de maio de
2012 e Lei Federal n° 12.527/2011)

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao Publico; Atendimento ao cliente

Conhecimentos gerais de Administragao Publica: Constituicdo da Republica Federati-
va do Brasil; Nocoes sobre a Constituicao da Republica Federativa do Brasil: Adminis-
tracao Publica

Lei de Licitagdes e Pregao (Lei Federal n°® 8.666/1993, e atualizagdes - Lei Federal n°®
10.520/2002, e atualizacdes - Lei Federal n® 14.133/2021, e atualizagdes); Estatuto do
Servidor

Plano de Cargos

Nocdes de arquivo

Departamentalizacédo e Descentralizacao
Diversidade

Atitudes no trabalho; Satisfagao no trabalho
Trabalho em grupo; Trabalho em equipe; Habilidades interpessoais
Comunicacgao interpessoal e organizacional
Conflito

Negociagao

Estrutura Organizacional

Formularios

Analise e distribuicdo do trabalho
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Manuais de organizacao

Redacao de documentos oficiais e textos empresariais
Almoxarifado e gestdo de estoques

Questodes

Gabarito




Portugués

Definigao 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 é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusao 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.

Interpretacao 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 interpretacéo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao de textos, analise a questdo 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 interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

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

PROPOSIGCOES

Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas
transmitem pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados
conceitos ou entes.

Valores légicos

Sao os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

- PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU & falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que sado: V ou F.”

Classificagao de uma proposicao

Elas podem ser:

* Sentenca aberta: quando n&o se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposicao!), portanto, ndo é considerada frase l6gica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atenc¢do. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposi¢cao ou sentenca ldgica.

Proposi¢coes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdbmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte
integrante de si mesma. As proposi¢oes simples sao designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., cha-
madas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.
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Nocoes de Informatica

Backup é uma cépia de segurancga que vocé faz em outro dispositivo de armazenamento como HD externo,
armazenamento na nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados originais de sua maquina
devido a virus, dados corrompidos ou outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)'.

Backups s&o extremamente importantes, pois permitem?:

* Protecao de dados: vocé pode preservar seus dados para que sejam recuperados em situacdées como
falha de disco rigido, atualizagdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substituicdo acidental de
arquivos, agao de codigos maliciosos/atacantes e furto/perda de dispositivos.

* Recuperacao de versoes: vocé pode recuperar uma versao antiga de um arquivo alterado, como uma
parte excluida de um texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de backup e recuperacao integradas e também ha a
opcéao de instalar programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramentas, basta que vocé tome
algumas decisbes, como:

* Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco
rigido interno ou externo) ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha depende do programa
de backup que esta sendo usado e de questdes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado
para dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para grandes volumes
que devam perdurar.

* Quais arquivos copiar: apenas arquivos confiaveis e que tenham importancia para vocé devem ser
copiados. Arquivos de programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam ser copiados. Fazer
copia de arquivos desnecessarios pode ocupar espaco inutiimente e dificultar a localizacdo dos demais dados.
Muitos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretérios recomendados, podendo optar por acei-
ta-las ou criar suas proprias listas.

* Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com que os arquivos sao criados ou modifi-
cados. Arquivos frequentemente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que aqueles pouco
alterados podem ser copiados semanalmente ou mensalmente.

Tipos de backup

* Backups completos (normal): copias de todos os arquivos, independente de backups anteriores. Confor-
ma a quantidade de dados ele pode ser € um backup demorado. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups incrementais: é uma copia dos dados criados e alterados desde o ultimo backup completo (nor-
mal) ou incremental, ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e ocupar menos espaco
no disco ele tem maior frequéncia de backup. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incremental, o backup diferencial s6 copia arquivos
criados ou alterados desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em diferentes programas
de backup. Juntos, um backup completo e um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenca deste para o incremental é que cada backup diferencial mapeia
as modificacées em relagao ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipulacao de dados. Ele ndo
marca o0s arquivos copiados.

1 https.//centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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O Legislagao Municipal
8

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ANICUNS

Nos, parlamentares representantes do povo de Anicuns, invocando a prote¢cdo de Deus, nos termos da
Constituicdo Federal e Esta- dual, na forma do poder constituinte deriva- do a nés outorgados, com fim de
construir no municipio uma sociedade livre, pluralista, solidaria, fraterna, igualitaria e justa aprova- mos e pro-
mulgamos a LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ANICUNS. (Redacéo inse- rida pela emenda n.01 de 2010).

Esta Lei Orgéanica do Municipio de Anicuns, foi integral- mente reformada na legislatura de 2009 a 2012,
tendo iniciado os trabalhos por determinacao do Presidente, Vereador Carlos Antbnio da Silva, e concluido na
gestao do Presidente, Verea- dor Genario Bernardo Ferreira.

Participaram do estudo e proposta de reformulagéo da Lei Organica os advogados Dr. Claudmar Lopes
Justo e Dr. Sérgio Siqueira.

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

SEGAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Municipio de Anicuns, pessoa juridica de di- reito publico interno, reger-se-a por esta lei Organica,
na con- formidade com o que dispde a Constituicao Federal e Estadual. (Redagédo dada pela Emenda n. 01, de
2010)

Art. 2°. Sdo Poderes do Municipio, independentes e har- mbnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.
Paragrafo Unico. Sdo Simbolos do Municipio a Bandeira e o Hino, representativos de sua Cultura e histéria.

Art. 3°. S&o bens do Municipio os que atualmente Ihe pertencam e os que lhe vierem ser atribuidos. (Reda-
¢ao dada pela Emenda n. 01, de 2010)

Art. 4°. A sede do Municipio da-lhe o nome e tem cate- goria de cidade.

SEGAO II
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 5°. O Municipio podera dividir-se, para fins ad- ministrativos em Distritos a serem criados, organizados,
su- primidos ou fundidos, apds consulta plebiscitaria a popula- ¢éo diretamente interessada, observada a legis-
lagdo estadual e o atendimento aos requisitos estabelecidos no Art. 6° desta Lei Orgénica.

§ 1° A criacao do Distrito podera efetuar-se mediante fusao de dois ou mais Distritos, sendo dispensado,
nessa hipo- tese, a verificagdo dos requisitos do Art. 6° desta Lei Organica.

§ 2°. A extingao do Distrito somente se efetuara median- te consulta plebiscitaria a populagéo da area inte-
ressada.

§ 3°. O Distrito tera o nome da respectiva sede, e o seu nome somente podera ser mudado mediante con-
sulta plebis- citaria realizada entre a sua populag¢ao. (Redagéo dada pela Emenda n. 01, de 2010)

Art. 6° - Sao requisitos para a criacao de Distrito:

| — | —



Conhecimentos Especificos

O atendimento ao cidadao é uma das fungdes mais essenciais da Administragao Publica. Ele se refere ao
conjunto de agbes e praticas desenvolvidas pelas instituicdes publicas para fornecer servigos, informacoes e
solugdes aos individuos que recorrem ao governo para resolver problemas, obter direitos ou cumprir obriga-
¢des. O modo como esses atendimentos sao realizados impacta diretamente a percepgao da eficiéncia do
Estado e a confianca da populacao nas instituicoes publicas.

Diante da crescente demanda por servigos publicos de qualidade, torna-se imperativo que a Administracéo
Publica adote praticas eficazes de atendimento, garantindo transparéncia, eficiéncia e acessibilidade. Este tex-
to explora os principios, desafios e boas praticas que devem orientar o atendimento ao cidadao, além de discutir
as inovagdes e tecnologias que estao transformando essa area.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interacbes devem ocorrer, garantindo que o cliente se sinta valorizado, compreendido e respeitado. Esses
principios, quando aplicados de forma eficaz, sdo capazes de transformar simples contatos em experiéncias
memoraveis, fortalecendo a relagéo entre cliente e empresa. A seguir, destacamos os principais pilares que
sustentam um atendimento ao publico de exceléncia:

Comunicabilidade

A comunicabilidade é a habilidade de transmitir uma mensagem de forma clara, eficaz e compreensivel, ga-
rantindo que o cliente receba as informagdes de maneira correta e precisa. Uma comunicagdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonacéo, a linguagem corporal e a capacidade de ouvir ativamente. Para
assegurar a compreensao, € importante que o atendente adapte sua linguagem ao perfil do cliente, evitando
jargoes técnicos ou termos complicados que possam dificultar o entendimento.

Além disso, a clareza na transmissao das informacodes é essencial para evitar mal-entendidos. Por exemplo,
ao explicar procedimentos, politicas ou solugdes, o atendente deve ser direto e objetivo, utilizando frases curtas
e exemplos praticos, se necessario. Isso cria uma atmosfera de confianga e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentacgao

A apresentagao pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagao da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagao de atendimento, ga-
rantindo também a higiene pessoal e o cuidado com a aparéncia.

Além do aspecto fisico, a postura e a atitude também fazem parte da apresentagdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepgao do cliente em relagao ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencao

A atencao é a capacidade de estar presente e plenamente focado nas necessidades do cliente durante o
atendimento. Demonstrar interesse genuino e escutar atentamente o que o cliente tem a dizer sdo atitudes que
mostram respeito e valorizagdo, criando um ambiente propicio para a construcdo de um relacionamento de
confiancga.

Quando o atendente pratica a escuta ativa, ele capta ndo apenas as palavras do cliente, mas também as
nuances e emogoes por tras delas, permitindo uma compreensao mais profunda do que realmente esta sendo
solicitado. Essa habilidade é fundamental para oferecer solugbes que atendam as expectativas do cliente de
forma personalizada, tornando o atendimento mais eficaz e satisfatério.
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