
su
m

ár
io

Língua Portuguesa
Interpretação de Texto. ................................................................................................. 1
Significação das palavras: sinônimos, antônimos, sentido próprio e figurado das pala-
vras ............................................................................................................................... 6
Ortografia Oficial........................................................................................................... 7
Pontuação. ................................................................................................................... 8

Acentuação................................................................................................................... 13
Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposição, conjunção (classificação e sentido que imprime às relações entre 
as orações). .................................................................................................................. 15
Sintaxe.......................................................................................................................... 26
Concordância verbal e nominal. ................................................................................... 31
Regência verbal e nominal. .......................................................................................... 33
Crase. ........................................................................................................................... 36
Colocação pronominal. ................................................................................................. 37
Exercícios ..................................................................................................................... 39
Gabarito ........................................................................................................................ 49

Raciocínio Lógico
Estruturas Lógicas ........................................................................................................ 1
Lógica de argumentação: analogias, inferências, deduções e conclusões. ................ 2
Lógica sentencial (ou proposicional): Proposições simples e compostas, Tabelas ver-
dade, Equivalências, Leis de De Morgan, Diagramas lógicos ..................................... 3
Lógica de primeira ordem ............................................................................................. 8

Princípios de contagem e probabilidades..................................................................... 13
Raciocínio lógico envolvendo problemas ..................................................................... 16
Exercícios ..................................................................................................................... 19
Gabarito ........................................................................................................................ 25

FERRAZ DE VASCONCELOS- SP
Assistente Técnico Legislativo



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Noções de Informática
MS-Windows 10 ou superior: conceito de pastas, diretórios, arquivos e atalhos, área 
de trabalho, área de transferência, manipulação de arquivos e pastas, uso dos menus, 
programas e aplicativos, interação com o conjunto de aplicativos .............................. 1
MS-Word 2016 ou superior: estrutura básica dos documentos, edição e formatação de 
textos, cabeçalhos, parágrafos, fontes, colunas, marcadores simbólicos e numéricos, 
tabelas, impressão, controle de quebras e numeração de páginas, legendas, índices, 
inserção de objetos, campos predefinidos, caixas de texto ......................................... 21
MS-Excel 2016 ou superior: estrutura básica das planilhas, conceitos de células, linhas, 
colunas, pastas e gráficos, elaboração de tabelas e gráficos, uso de fórmulas, funções 
e macros, impressão, inserção de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e 
numeração de páginas, obtenção de dados externos, classificação de dados ........... 30
MS-PowerPoint 2016 ou superior: estrutura básica das apresentações, conceitos de 
slides, anotações, régua, guias, cabeçalhos e rodapés, noções de edição e formatação 
de apresentações, inserção de objetos, numeração de páginas, botões de ação, ani-
mação e transição entre slides ..................................................................................... 38
Correio Eletrônico: uso de correio eletrônico, preparo e envio de mensagens, anexa-
ção de arquivos ............................................................................................................ 46
Internet: Navegação na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressão de 
páginas ......................................................................................................................... 49
Exercícios ..................................................................................................................... 58
Gabarito ........................................................................................................................ 65

Conhecimentos Básicos de Legislação Municipal 
e Interna
Regimento Interno da Câmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos – Resolução nº 
0306/1991 (atualizado e/ou alterado). .......................................................................... 1
Lei Orgânica do Município de Ferraz de Vasconcelos (atualizado e/ou alterado). ...... 78
Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Ferraz de Vasconcelos – Lei Com-
plementar nº 167, de 13 de dezembro de 2005 e suas alterações (atualizado e/ou alte-
rado). ............................................................................................................................ 119

Exercícios ..................................................................................................................... 153
Gabarito ........................................................................................................................ 156

Conhecimentos Específicos
Princípios da Administração pública ............................................................................. 1
Ato administrativo ......................................................................................................... 6
Administração direta, indireta e fundacional................................................................. 24



su
m

ár
io

su
m

ár
io

Controle da Administração Pública............................................................................... 26
Contrato administrativo................................................................................................. 33
Serviços públicos.......................................................................................................... 42
Bens públicos ............................................................................................................... 59
Serviços e rotinas de protocolo, expedição e arquivo; Classificação de documentos e 
correspondências ......................................................................................................... 64
Correspondência oficial ................................................................................................ 65
Gestão de material e controle de estoques e almoxarifado ......................................... 80
Técnicas de arquivamento: classificação, organização, arquivos correntes e protoco-
lo ................................................................................................................................... 126
Qualidade no atendimento ao público .......................................................................... 141
Formas De Tratamento................................................................................................. 149
Relacionamento interpessoal ....................................................................................... 150
Manual de Redação da Presidência da República. ..................................................... 164
Lei nº 14.133/2021 (Nova Lei de Licitações) ................................................................ 164
Lei Complementar nº 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) ............................... 235
 Lei Federal nº 13.709/2018 – Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD) ..... 261
Lei Federal nº 12.527/2011 – Lei de Acesso à Informação .......................................... 283
 Lei Federal nº 8.429/1992 – Lei de Improbidade Administrativa ................................. 295
Lei Municipal nº 3.431/2021 – Regula os atos e procedimentos administrativos da Administração 
Pública Municipal............................................................................................................................... 309
Lei Municipal nº 3.296/2016 – Regula o acesso à informação no Município .................................... 310
Exercícios .......................................................................................................................................... 310
Gabarito ............................................................................................................................................. 313



1

Língua Portuguesa

 Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É 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 compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
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Raciocínio Lógico

Raciocínio lógico é o modo de pensamento que elenca hipóteses, a partir delas, é possível relacionar 
resultados, obter conclusões e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a 
estrutura da lógica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho traçado não seja o errado. 
Veremos que há diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matemática.

A estrutura mais importante são as proposições.

Proposição: declaração ou sentença, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.
As proposições podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja 

professor, a proposição é verdadeira. Se fosse ao contrário, ela seria falsa.
Importante notar que a proposição deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (é, fez, não notou e etc). 

Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada está sendo afirmado, logo, a frase não é uma proposição.

Há também o caso de certas frases que podem ser ou não proposições, dependendo do contexto. A frase 
“N>3” só pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informações sobre N, caso 
contrário, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentenças abertas, devido ao seu 
caráter imperativo.

O processo matemático em volta do raciocínio lógico nos permite deduzir diversas relações entre declarações, 
assim, iremos utilizar alguns símbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposições podem ser substituídas por letras minúsculas (p.ex.: a, b, p, q, …)
Seja a proposição p: Carlos é professor
Uma outra proposição q: A moeda do Brasil é o Real
É importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposição se classifica como verdadeira ou falsa.
Podemos obter novas proposições relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposições p 

e q acima obtendo uma única proposição “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”. 
Nos próximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposições através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, são eles:
^: e (aditivo) conjunção
Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil é o Real”, posso escrever p ^ q.
v: ou (um ou outro) ou disjunção
p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas não ambos) ou disjunção exclusiva (repare o ponto acima do 
conectivo).

p v q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real (mas nunca ambos)
¬ ou ~: negação
~p: Carlos não é professor
->: implicação ou condicional (se… então…)
p -> q: Se Carlos é professor, então a moeda do Brasil é o Real
⇔: Se, e somente se (ou bi implicação) (bicondicional)
p ⇔  q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil é o Real
Vemos que, mesmo tratando de letras e símbolos, estas estruturas se baseiam totalmente na nossa 

linguagem, o que torna mais natural decifrar esta simbologia.
Por fim, a lógica tradicional segue três princípios. Podem parecer princípios tolos, por serem óbvios, mas 

pensemos aqui, que estamos estabelecendo as regras do nosso jogo, então é primordial que tudo esteja 
extremamente estabelecido.

1 – Princípio da Identidade
p=p
Literalmente, estamos afirmando que uma proposição é igual (ou equivalente) a ela mesma.
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Noções de Informática

Operações de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botão Iniciar
O Botão Iniciar dá acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona 

como um centro de comando do PC.

Menu Iniciar

Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.

Botão Expandir



4

Conhecimentos Básicos de Legislação Municipal e Interna

RESOLUÇÃO Nº 0306/91 
“Dispõe sobre o Regimento Interno da Câmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos e dá outras providên-

cias”.

O Vereador Lucas de Mello, Presidente da Câmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, Comarca de Poá, 
Estado de São Paulo, faz saber que a Câmara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Reso-
lução,

A Câmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

R E S O L V E

Art. 1º - O Regimento Interno da Câmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, passa a vigorar na conformi-
dade do texto anexo.

Art. 2º - A Mesa apresentará projeto de Resolução sobre o Código de Ética e Decoro Parlamentar.

Art. 3º - Ficam mantidas as normas administrativas em vigor, no que não contrariarem o Regimento anexo.

Art. 4 º - Ficam mantidas até o final da legislatura em curso:

I- Os membros da Mesa, eleitos na forma da Resolução n.º 247, de 28 de outubro de 1982, combinado com 
as disposições constantes da Lei Orgânica Municipal;

II- As Comissões Permanentes, criadas, organizadas e com as denominações previstas na Resolução n.º 
247/82.

III- As lideranças partidárias constituídas na forma das disposições regimentais anteriores.

Art. 5º - Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação.

Art. 6º - Revogam-se as disposições em contrário, em especial aquelas contidas na Resolução n.º

247 , de 28 de Outubro de 1982, com suas posteriores alterações.

TÍTULO I

DA CÂMARA MUNICIPAL

CAPÍTULO I

DAS FUNÇÕES DA CÂMARA
Art. 1º - A Câmara Municipal é o órgão Legislativo e fiscalizador do Município.

Art. 2º - A Câmara Municipal compõe-se de Vereadores eleitos nas condições e termos da legislação vigente 
e tem sua sede provisória em prédio locado, situado à Avenida D. Pedro II n.º 234, zona central.

§ 1º - No recinto da Câmara não pode ser afixado quaisquer símbolos, quadros, faixas, cartazes ou foto-
grafias que impliquem em propaganda político-partidária, ideológica, religiosa ou de cunho promocional de 
pessoas vivas ou entidades de qualquer natureza, exceto nos Gabinetes ou Salas reservadas aos Senhores 
Vereadores;

§ 2º - Somente quando o interesse público exigir, poderá o recinto da Câmara ser cedido pela Mesa da 
Câmara para fins não oficiais.

Art. 3º - A Câmara tem funções legislativas, exerce atribuições de fiscalização externa, financeira e orça-
mentária de controle de assessoramento dos atos do Executivo e pratica atos de administração interna.

§ 1º - A função legislativa consiste em deliberar por meio de emendas à Lei Orgânica, Leis, Decretos Legis-
lativos e Resoluções sobre todas as matérias de competência do Município.
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Conhecimentos Específicos

Administração pública
É a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as suas atividades voltadas para o atendimento 

para o bem estar de seu povo. 

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, orgânico ou subjetivo: o conjunto de órgãos/entidades administrativas e agentes estatais, 
que estejam no exercício da função administrativa, independentemente do poder a que pertençam, tais como 
Poder Executivo, Judiciário ou Legislativo ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressão Administração Pública confunde-se com os sujeitos que integram a es-
trutura administrativa do Estado, ou seja, com quem desempenha a função administrativa. Assim, num sentido 
subjetivo, Administração Pública representa o conjunto de órgãos, agentes e entidades que desempenham a 
função administrativa. 

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades administrativas realizadas pelo Estado, que vai em 
direção à defesa concreta do interesse público. 

Em outras palavras, a Administração Pública confunde-se com a própria função (atividade) administrativa 
desempenhada pelo Estado. O conceito de Administração Pública está relacionado com o objeto da Administra-
ção. Não se preocupa aqui com quem exerce a Administração, mas sim com o que faz a Administração Pública.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precípuas da Administração Pública, que são: 

1 - a prestação de serviços públicos, 

2 - o exercício do poder de polícia, 

3 - a regulação das atividades de interesse público e 

4 - o controle da atuação do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa como sendo aquela voltada para o bem 
toda a coletividade, desenvolvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a coisa pública e as 
necessidades da coletividade. 

Por sua vez, a função administrativa é considerada um múnus público, que configura uma obrigação ou 
dever para o administrador público que não será livre para atuar, já que deve obediência ao direito posto, para 
buscar o interesse coletivo.

Princípios
Os princípios são necessários para nortear o direito, embasando como deve ser. Na Administração Pública 

não é diferente, temos os princípios expressos na constituição que são responsáveis por organizar toda a es-
trutura e além disso mostrar requisitos básicos para uma “boa administração”, não apenas isso, mas também 
gerar uma segurança jurídica aos cidadãos, como por exemplo, no princípio da legalidade, que atribui ao indiví-
duo a obrigação de realizar algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de poder.

No texto da Constituição Federal, temos no seu art. 37, em seu caput, expressamente os princípios cons-
titucionais relacionados com a Administração Pública, ficando com a doutrina, a necessidade de compreender 
quais são as verdadeiras aspirações destes princípios e como eles estão sendo utilizados na prática, sendo 
isso uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os interesses públicos se sobrepuseram diante to-
dos os outros, a conhecida primazia do público, a tendência para a organização social, na qual os anseios da 
sociedade devem ser atendidos pela Administração Pública, assim, é função desta, realizar ações que tragam 
benefícios para a sociedade.


