Prefeitura De Cruz Das Almas - BA
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacado de textos

Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paroni-
mia e polissemia

Ortografia: emprego das letras, das palavras e da acentuacéo grafica.......................
Pontuacéo: emprego de todos os sinais de pontuagao. ........ccccccceeiviieeeieieiiiiiinee e,

Classes de palavras: pronomes - classificacdo, emprego e colocagao pronominal (pré-
clise, énclise e mesdclise); verbos - emprego dos modos e tempos, flexdes dos verbos
irregulares, abundantes e defectivos, e vozes verbais; preposigoes - relacdes semanti-
cas estabelecidas pelas preposi¢cdes e locugdes prepositivas; conjungdes - classifica-
¢ao, relacdes estabelecidas por conjungdes, locugdes conjuntivas; substantivos - clas-
sificacao e flexdes; adjetivos - classificagao e flexdes

Termos da oracao: identificacao e classificagcdo. Processos sintaticos de coordenacao
e subordinacao. Classificacdo dos periodos € oragies. .........ccoeeeeiieiiieeeeeeieeeeiccenns

Concordancia nominal e concordancia verbal

Regéncia nominal € regéncia verbal. ..o
Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cruz das Almas/BA
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cruz das Almas

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico interno e externo
Relacionamento interpessoal

Recepcao e despacho de documentos

Uso de equipamentos de escritério

Conhecimentos sobre administracdo de materiais




Nocdes de administragdo em geral
Fungdes administrativas: planejamento, organizacéo, direcao e controle

Conhecimentos de documentos rotineiros, tais como: oficios, memorandos, requisi-
¢coes, relatorios, atas, portarias, declaragdes, atestados, avisos, despachos, portarias,
requerimentos, e demais correspondéncias; Correspondéncia oficial: recebimentos e
envios 72

Noc¢des de gestdo em processos, projetos e recursos humanos
Protocolos em geral, recebimento, envio e registro
Conhecimentos basicos em licitagdes e contratos

Técnicas de arquivamento

Nogbes basicas de Informatica

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espacgo para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagcao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteludos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, € porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atencao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustado, assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagcao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de acdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparacao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma historia central e varias historias secundarias.
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Legislagao Municipal

PREAMBULO

Noés, os representantes do povo de Cruz das Almas, constituidos em Po der Legislativo Organico deste
Municipio, reunidos em Camara Municipal, com as atribuicGes previstas no Artigo 29 da Constituicao Federal,
votamos e promulgamos a seguinte LEI ORG ANICA

Noés, Vereadores do Municipio de Cruz das Almas, no uso de nossas atribuicdes legais e no exercicio dos
poderes a nos outorgados pela Carta Magna de 1988, pela Constituigdo do Estado da Bahia, nos termos do
artigo SO inciso | da Lei Organica do Municipio de Cruz das Almas, de OS de abril de1990 e demais institutos
legais, sob a protecédo de Deus e com o apoio da comunidade cruzalmense, uni dos com o escopo de preservar
o Estado Democratico de Direito e os Direitos e Garantias Fundamentais do homem (como a liberdade, a igual-
dade, o combate a qualquer forma de opressao, preconceito, exploragao do homem pelo homem, etc.), velando
pela prevaléncia da Paz e pela Justiga Social, promulgamos a primeira Emenda Substitutiva a Lei Organica
do Municipio de Cruz das Almas, revi sando - a, atualizando - a, ampliando - a e apresentando sua 2a Edigéo.

Cruz das Almas, 12 de novembro de 2002.

A Mesa da Camara Municipal de Cruz das Almas, nos termos do Artigo 50, Inciso |, da Lei Organica do Mu-
nicipio de Cruz das Almas, de 05 de abril de 1990, promulga a seguinte Emenda Substitutiva a Lei Organica.

Fica alterada a Lei Orgéanica do Municipio de Cruz das Almas, passando a vigorar com a redacao seguinte.

TiTULO |
DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZAGAO MUNICIPAL

Art. 1° O Municipio de Cruz das Almas integra a unido indissoluvel da Republica Federativa do Brasil e tem
como fundamentos:

| - a autonomia;

Il - a cidadania;

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;
V - o pluralismo politico.

Art. 2° Todo o poder emana do povo, que 0 exerce por meio de representantes eleitos diretamente, nos
termos da Constituigdo Estadual e desta Lei Organica.

Art. 3° Séo objetivos fundamentais dos cidaddos deste Municipio e de seus representantes:
| - assegurar a constru¢ao de uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento local e regional,

Il - contribuir para o desenvolvimento estadual e nacional;

IV - erradicar a pobreza e a marginalizagao e reduzir as desigualdades sociais na area urbana e na area
rural;

V - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas
de discriminagao.
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Conhecimentos Especificos

Quando se trabalha com pessoas, € preciso ter em mente alguns comportamentos e requisitos importantes
nao apenas para comunicar uma mensagem ao seu publico, mas também para mediar, facilitar, agilizar e im-
pactar positivamente a forma como este recebe a mensagem através de seu emissor.

Muitos fatores impactam a vida de pessoas no atendimento ao ciente, as experiéncias ruins podem perpe-
tuar a ma reputagédo de uma corporagado, mas um bom atendimento atrai e encanta, facilitando relacionamentos
e auxiliando todo e qualquer empreendimento.

Todo tipo de interacao deve ser pensada e devidamente estudada, antes mesmo de iniciar um primeiro
contato com o publico, pois pequenos detalhes fazem a diferencga, desde a forma como o colaborador se porta,
sua aparéncia fisica, sua dicgdo e comunicagao nao-verbal até a sua atencao e cortesia, a objetividade de sua
mensagem e a empatia para com o outro.

Comunicabilidade

Comunicamos mensagens todos os dias, a todo momento aos que estdo ao redor. Seja através das expres-
sdes faciais, dos gestos, de palavras ou de sons. Estas mensagens podem ser emitidas e transmitidas de ma-
neira intencional ou ndo-intencional, pois € algo que realizamos naturalmente todos os dias. Pense da seguinte
forma: se alguém esta de testa franzida e sobrancelhas arqueadas, de expressao séria e aspera, a mensagem
que o individuo transmite, ainda que de forma nao verbal, assemelha-se as emogdes as quais correlacionamos
aquela expressao facial, raiva, tristeza, preocupagao, entre outras do mesmo género. Por outro lado, estamos o
tempo todo expressando e comunicando mensagens verbais aqueles com quem convivemos de forma natural
e cotidiana.

A comunicabilidade, porém, diz respeito a uma qualidade comunicavel, a facilidade de se expressar e trans-
mitir uma mensagem clara, a fim de que o receptor dela a compreenda. Pode ser entendido como uma otimi-
zagao do ato de comunicar em que a mensagem em questao é realizada de maneira eficaz, correta e rapida.

A forma como as palavras s&o dispostas em uma frase, a entonagao usada, a diccdo, a pronuncia das pala-
vras e até o pouco conhecimento de um idioma podem prejudicar a formulagao de uma mensagem, que dira a
compreensao desta uma vez que é comunicada ao publico. Um claro exemplo disto € a comunicagao entre um
falante basico ou intermediario de espanhol ou inglés em relagdo a um falante nativo; € provavel que o primeiro
va encontrar dificuldade de se comunicar com o segundo nao apenas por nao dominar a lingua, mas por nao
saber como transmitir a mensagem adequadamente. O mesmo acontece com o préprio portugués quando nao
usado de maneira adequada.

Seja na comunicacgao oral (fala), na comunicagao escrita (textos, e-mails, chats) ou em termos de comunica-
¢ao acessivel (comunicagado adequada para surdos, mudos, deficientes etc), a efetiva comunicabilidade de uma
mensagem estabelece lagos com o publico, o qual se importa com transparéncia e veracidade das informagoes,
bem como a clareza e concisdo do que recebe.

Apresentacao

Antes mesmo de apresentar-se diante do publico, o individuo deve se preparar. Uma presenca marcante
pode ter impactos extremamente positivos na comunicacdo com possiveis clientes e colaboradores. A postura
fisica, um corpo ereto, diz muito sobre sua propria autoestima e confianca, o que influencia diretamente na ima-
gem da empresa a qual vocé representa. Uma boa aparéncia, um bom vestuario, adequado ao tipo de publico
e a empresa em que se trabalha, bem como boa higiene pessoal (cuidados com cabelos, barba, maquiagem,
unhas, halito etc) sdo imprescindiveis para causar uma boa primeira impresséo.

O nome proprio, as credenciais e demais informacdes passadas pelo publico sdo importantes, mas nao pas-
sam de meras formalidades se ndo acompanhadas de cortesia, empatia e interesse mutuo. Aprender o nome
do outro, sorrir, ser simpatico e cordial durante uma apresentacao entusiasmada € valoroso e pode conquistar
0 publico antes mesmo da mensagem principal ser veiculada, o que diz muito sobre a percep¢ado humana sobre
o outro. Tratar as pessoas com respeito é basico, mas pode se fazer necessario adequar a sua linguagem para
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