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Prefeitura de Francisco Morato-SP
Oficial Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto
Significacado das palavras: sinbnimos, antdnimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjuncao (classificagao e sentido que imprime as relagdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Questodes
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas logicas. Légica sentencial (proposicional): proposicoes simples e compos-
tas; tabelas verdade; equivaléncias; leis de MorgaN

Légica de argumentacédo: analogias, inferéncias, dedu¢des e conclusdes
Diagramas logicos

Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidades

Raciocinio légico envolvendo problemas

Questdes

Gabarito
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CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO MUNICIPAL

Lei Orgéanica do Municipio de Francisco Morato (atualizada e/ou alterada)

Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Francisco Morato (Lei
Municipal n.° 1.527/1994 atualizada e/ou alterada)

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico
Relagcbées humanas e publicas

Nogobes basicas de portaria, decreto, edital, oficio e memorando; Elaboragao e digita-
cao de oficios, memorandos, atas, circulares e documentos afins

Redacao oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizagdo. Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n.° 13.709/2018)
Nocdes de software, hardware

Sistemas operacionais. conceito e organizagao de arquivos (pastas/diretérios)
Conceito de processador de texto, planilha de calculo
Conceitos de internet e intranet

Conceito de correio eletrénico (webmail)

Noc¢des de copias de segurancga (backup)

Nocbes basicas de armazenamento de dados

Assinatura e certificado digitais

Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a uma conclusao do que se |é. A interpretacao é
muito ligada ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir de um texto.

A interpretacado implica a mobilizacao dos conhecimentos prévios que cada pessoa possui antes da leitura
de um determinado texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca uma relagdo com a
informacao ja possuida, o que leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma apreciacao
pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva,
uma leitura analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:
— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias (e também da estrutura das palavras para
dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgoées ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre qualquer tema para presenciar opinides
diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o texto, 0 mais importante é tentar compreender o
sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de
cada paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa noc¢éao da ideia principal
e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do
que € uma opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, € importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao, podem ser feitos resumos, tépicos ou
esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar palavras novas, e procurar seu significado para
aumentar seu vocabulario, fazer atividades como caca-palavras, ou cruzadinhas sao uma distracdo, mas
também um aprendizado.

Nao se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compreensido do texto e ajudar a aprovacgao,
ela também estimula nossa imaginacao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nosso foco, cria
perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de
memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas e organizadas, através dos paragrafos que
€ composto pela ideia central, argumentacao e/ou desenvolvimento e a conclusao do texto.
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Raciocinio Légico

Uma proposicao € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

VALORES LOGICOS

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposicao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradigao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradicao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposi¢ao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cédo tem um, e somente um, dos valores logicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou nao esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagado das Proposi¢coes

Para entender melhor as proposicdes, € util classifica-las em dois tipos principais:

e Sentencgas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

¢ Sentencgas Fechadas

Quando a proposigéo admite um unico valor légico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenca fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4

- Sentencga fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Q Conhecimentos Basicos de Legislagdo Municipal

LEI N° 1.527, DE 10 DE NOVEMBRO DE 1994

Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Francisco Morato, das autarquias e fundagdes
municipais e da outras providéncias.

Dr. Silvério José Pelizari Pinto, Prefeito do Municipio de Francisco Morato, no uso das atribuigcbes que Ihe
sao conferidas por lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

CAPITULO UNICO

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico dos Funcionarios Publicos do Municipio de Francisco Morato, das
autarquias e Fundacdes Municipais.

Paragrafo Gnico. E de natureza estatutaria o Regime Juridico do Funcionario, face a Administrago.
Art. 2° Para os efeitos desta Lei, funcionario € a pessoa legalmente investida em cargo publico.

Art. 3° Cargo publico, como unidade basica da organizagao funcional, é o conjunto de atribuicdes e respon-
sabilidades cometidas a um funcionario.

Paragrafo unico. Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei ou resolugao,
conforme o caso, com denominacgéo propria e remuneracao paga pelos cofres publicos, com numero certo e
representados por referéncias numéricas ou simbolos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

Art. 4° Funcgao é a atribuigdo ou conjunto de atribuicbes que a Administragao confere a cada categoria pro-
fissional ou comete, individualmente, a determinados servidores para a execugao de servigos eventuais.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo da Administragédo Direta, Autarquias e Fundacdes Municipais, serao
organizados e providos em carreiras, salvo os isolados.

§ 1° Sao cargos de carreira os que integram as classes.

§ 2° Sao cargos isolados os que nao se podem integrar em classes e correspondem a certa e determinada
funcao.

Art 6° Classe € a diviséo basica da carreira agrupando os cargos da mesma denominagao, segundo o nivel
ou conjunto de atribuiges, responsabilidade e complexidade.

Art. 7° Carreira € a série de classes escalenadas, segundo o grau de atribuigbes, responsabilidade e com-
plexlidade, de cargos do mesmo grupo funcional, reunidos em segmentos distintos e de acordo com a escola-
ridade para ingresso nos niveis basico, médio e superior.

Art. 8° Quadro € o conjunto de cargos de carreira, isolados e em comissao, integrantes das estruturas dos
orgaos da Administracao, Autarquias e Fundagdes Municipais.

Art. 9° E vedado atribuir ao funcionario encargos ou servicos diversos dos de sua carreira ou cargo, exceto
as fungdes de chefia e as em comissoes.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, por absoluta necessidade de servigo, poderao ser atribuidas fungdes
assemelhadas, por tempo determinado, desde que nao haja prejuizo a carreira ou cargo.

Art. 10. Nao havera equivaléncia entre as diversas carreiras, quanto as atribui¢cdes especificas funcionais.

Art.11. Os cargos de carreira serdo de provimento efetivo. Os isolados, serdo de provimento efetivo ou em
comissdo, segundo a Lei que assim os determinar.

Art 12. E proibida a prestacéo de servigcos gratuitos, salvo os casos previstos em Lei.
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Conhecimentos Especificos

No ambiente de negdcios atual, a qualidade no atendimento ao publico tornou-se um fator decisivo para o
sucesso e a reputacao de qualquer organizacao. Mais do que oferecer produtos e servigos, as empresas preci-
sam se preocupar em criar experiéncias positivas que fortalegam a relagdo com seus clientes e transmitam uma
imagem de profissionalismo, empatia e eficiéncia. Um atendimento de qualidade é fundamental para estabele-
cer confiancga, fidelizar o cliente e destacar-se em um mercado cada vez mais competitivo.

O atendimento ao publico vai além de simplesmente responder a perguntas ou solucionar problemas; ele
envolve a capacidade de compreender as necessidades, expectativas e emocdes do cliente, oferecendo res-
postas e solugbes de forma clara, objetiva e cortés. A interagdo entre o cliente e o atendente representa a
imagem da empresa e pode determinar se o cliente tera uma experiéncia positiva ou negativa, influenciando
diretamente a percepgao e a reputagado da organizagao.

— Principios Basicos do Atendimento ao Publico

Um atendimento de qualidade ao publico é fundamentado em principios que norteiam a forma como as
interagcdes 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 comunicacdo bem elaborada
vai além do uso de palavras; inclui a entonagao, 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 informagdes 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 confianca e transparéncia, fatores essenciais
para um bom relacionamento com o cliente.

Apresentagao

A apresentacao pessoal € o primeiro aspecto que o cliente percebe ao interagir com o atendente, sendo
um dos fatores que contribuem para a formagéo da primeira impressao. O profissional deve se apresentar de
maneira adequada, com um vestuario condizente com a cultura da empresa e a situagcédo 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 apresentacdo. Manter uma postura
ereta, demonstrar seguranca e exibir um sorriso amigavel transmitem confianga e credibilidade, elementos que
influenciam positivamente a percepg¢ao do cliente em relacédo ao profissional e a empresa que ele representa.

Atencéao

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 sao atitudes que
mostram respeito e valorizagao, criando um ambiente propicio para a construgdo de um relacionamento de
confianca.
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