IMA CAMPINAS
Assistente | - Atendimento e Informacdes ou Teleatendimento

LINGUA PORTUGUESA

Fonética e fonologia: conceitos basicos — classificagdo dos fonemas — silabas — en-
contros vocalicos — encontros consonantais — digrafos — vogais — semivogais — sepa-
racao de silabas

Ortografia: conceitos basicos — o alfabeto — orientagdes ortograficas — uso do “porqué”
— uso do hifen — ortoépia

Acentuagéao: conceitos basicos — acentuagao tdonica — acentuagéo grafica — os acen-
tos — aspectos genéricos das regras de acentuagcdo — as regras basicas — as regras
especiais — hiatos — ditongos — formas verbais seguidas de pronomes — acentos difer-
enciais

Morfologia: estrutura e formagao das palavras — conceitos basicos — processos de for-
macao das palavras — derivagao e composicao — prefixos — sufixos — afixos — radicais
— tipos de composig¢ao

Estudo dos verbos regulares e irregulares — verbos auxiliares — verbos defectivos —
classe de palavras — flexdao nominal e verbal — emprego de locugbes — substantivo
— artigo — adjetivo — numeral — pronome — locugao verbal — advérbio — preposicao —
conjungao — interjeicao — vozes verbais 9
Sintaxe: predicagao verbal — oragdes coordenadas e subordinadas — termos ligados
ao verbo: adjunto adverbial, agente da passiva, objeto direto e indireto, advérbio, voz-
es verbais — termos essenciais da oragdo — termos integrantes da oragao — termos
acessorios da oragao — periodo

Concordancia nominal — concordancia verbal

Regéncia nominal — regéncia verbal

Pontuacao

Colocacgao dos pronomes

Sintaxe de concordancia — sintaxe de regéncia — sintaxe de colocagéo
Fungdes e empregos das palavras “que” e “se”

Sinais de pontuacao

Semantica: sinbnimos — anténimos — denotagéo e conotacao

Figuras de linguagem: eufemismo; hipérbole; ironia; prosopopéia; catacrese; paradoxo
— figuras de palavras: comparacao; catacrese; metonimia — figuras de construgao:
elipse; hipérbato; pleonasmo; silepse — figuras de pensamento: antitese

Vicios de linguagem
Problemas gerais da lingua culta: o uso do hifen
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O uso da crase

Analise, compreensao e interpretacao de texto

Tipos de comunicagao: descricdo — narragao — dissertagao
Tipos de discurso

Coesao textual

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Avaliacao de sequéncia logica e coordenagao viso-motora, orientagdo espacial e tem-
poral. Compreensao e elaboragao da légica das situagdes por meio de: raciocinio ver-
bal, raciocinio matematico, raciocinio quantitativo e raciocinio sequencial. Sequéncia
l6gica de numeros, letras, palavras € figuras. ..........cceuveeeiiiiiiiiii e

Formacao de conceitos, discriminacdo de elementos, reversibilidade. Compreensao
do processo légico que, a partir de um conjunto de hipéteses, conduz, de forma val-
ida, a conclusdes determinadas premissas. Estrutura l6gica de relagbes arbitrarias
entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informacdes das
relacdes fornecidas e avaliar as condi¢cdes usadas para estabelecer a estrutura daque-
E= SR (=T F= ToTo T PSPPSR

Problemas légicos com dados, figuras e palitos
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTO TECNICO / LEGISLAGAO

Lei n°. 13.460, De 26 de junho de 2017

Lei n°. 13.709, De 14 de agosto de 2018

Organizacao social e politica do municipio

Organizacao e finalidade dos 6rgaos da administragao direta do municipio
Exercicios

Gabarito

INFORMATICA

Conhecimentos de processadores de texto, planilhas eletrdnicas —pacote office € libre
office, microsoft word e excel 2003/2007/2010

Microsoft windows xp, vista, 7 (conhecimentos basicos de arquivos e pastas, uti-
lizacao, instalacdo e configuracao)

Conhecimentos de internet e correio eletrénico (configuragdes, navegadores, servigos
on-line, e-mails e seguranca)

Exercicios

Gabarito
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REDACAO

A redacéao versara sobre tema relacionado a atualidade e/ou conhecimentos técnicos
do programa de provas referente ao cargo/fungao

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”. O que isso significa?
A fonética é um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela
se preocupa com o0 movimento dos labios, a vibragado das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos
fisicos, mas nao tem interesse em saber do conteudo daquilo que é falado. A fonética utiliza o Alfabeto Fonético
Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios...) que cada som faz, desconsiderando
o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizacgao e
a classificagdo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuacao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo s6 com sua
estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sao coisas diferentes, precisamos de entender o que €
fonema e letra.

Fonema: os fonemas sao as menores unidades sonoras da fala. Atencao: estamos falando de menores uni-
dades de som, nao de silabas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro
som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos entender melhor o que € e como se compde uma
silaba.

Silaba: A silaba € um fonema ou conjunto de fonemas que emitido em um sé impulso de voz e que tem
como base uma vogal.

A silabas séo classificadas de dois modos:

Classificacdo quanto ao numero de silabas:
As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi, luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai, bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabecga, saude, circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificacao quanto a tonicidade
As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tbénica € a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tdnica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima (sa-ba-do, t6-ni-ca, his-t6-ri-co...)
Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fonética.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Raciocinio Légico

RACIOCINIO VERBAL E MATEMATICO

O raciocinio é o conjunto de atividades mentais que consiste na associagao de ideias de acordo com de-
terminadas regras. No caso do raciocinio verbal, trata-se da capacidade de raciocinar com conteudos verbais,
estabelecendo entre eles principios de classificagao, ordenagao, relagao e significados.

Ao contrario daquilo que se possa pensar, o raciocinio verbal € uma capacidade intelectual que tende a
ser pouco desenvolvida pela maioria das pessoas. No nivel escolar, por exemplo, disciplinas como as linguas
centram-se em objetivos como a ortografia ou a gramatica, mas n&o estimulam/incentivam a aprendizagem dos
métodos de expressao necessarios para que os alunos possam fazer um uso mais completo da linguagem.

Por outro lado, o auge dos computadores e das consolas de jogos de video faz com que as criangas costu-
mem jogar de forma individual, isto €, sozinhas (ou com outras criangas que nao se encontrem fisicamente com
elas), pelo que nao é feito um uso intensivo da linguagem.

Uma terceira causa que se pode aqui mencionar para explicar o fraco raciocinio verbal é o fato de jantar em
frente a televisdo. Desta forma, perde-se o dialogo no seio da familia e a arte de conversar.

Entre os exercicios recomendados pelos especialistas para desenvolver o raciocinio verbal, encontram-se
as analogias verbais, os exercicios para completar oracdes, a ordem de frases e 0s jogos onde se devem ex-
cluir certos conceitos de um grupo.

Outras propostas implicam que sigam/respeitem certas instru¢des, corrijam a palavra inadequada (o intruso)
de uma frase ou procurem/descubram anténimos e sinénimos de uma mesma palavra.

Caro aluno, raciocinio verbal, esta presente no contetido de RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO (MA-
TEMATICO), portanto estude este conteudo.

MULTIPLOS E DIVISORES

Multiplos
Um numero é multiplo de outro quando ao dividirmos o primeiro pelo segundo, o resto é zero.
Exemplo

10+2=5

12+3 =4

O conjunto de multiplos de um namero natural ndo-nulo € infinito e podemos consegui-lo multiplicando-se o
numero dado por todos 0os numeros naturais.

M(3)={0,3,6,9,12,...}

Divisores

Os numeros 12 e 15 sdo multiplos de 3, portanto 3 € divisor de 12 e 15.
D(12)={1,2,3,4,6,12}

D(15)={1,3,5,15}
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Conhecimento Técnico / Legislagao

LEI N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispde sobre participagao, protecao e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragéao
publica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas para participacao, protecao e defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos prestados direta ou indiretamente pela administragao publica.

§ 1° O disposto nesta Lei aplica-se a administragao publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Dis-
trito Federal e dos Municipios, nos termos do inciso | do § 3° do art. 37 da Constituicdo Federal .

§ 2° A aplicagao desta Lei ndo afasta a necessidade de cumprimento do disposto:

| - em normas regulamentadoras especificas, quando se tratar de servigo ou atividade sujeitos a regulagao
ou supervisao; e

Il - na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990, quando caracterizada relagdo de consumo.
§ 3° Aplica-se subsidiariamente o disposto nesta Lei aos servigos publicos prestados por particular.
Art. 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - usuario - pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou potencialmente, de servigo pu-
blico;

Il - servigo publico - atividade administrativa ou de prestagao direta ou indireta de bens ou servicos a popu-
lagdo, exercida por 6rgao ou entidade da administragao publica;

Il - administrag&o publica - 6rgao ou entidade integrante da administragao publica de qualquer dos Poderes
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, a Advocacia Publica e a Defensoria Publica;

IV - agente publico - quem exerce cargo, emprego ou fungéo publica, de natureza civil ou militar, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracgao; e

V - manifestagdes - reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e demais pronunciamentos de usuarios
que tenham como objeto a prestacédo de servicos publicos e a conduta de agentes publicos na prestacéo e
fiscalizagao de tais servigos.

Paragrafo unico. O acesso do usuario a informagdes sera regido pelos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 .

Art. 3° Com periodicidade minima anual, cada Poder e esfera de Governo publicara quadro geral dos servi-
¢os publicos prestados, que especificara os 6rgéos ou entidades responsaveis por sua realizagao e a autorida-
de administrativa a quem estao subordinados ou vinculados.

Art. 4° Os servigos publicos e o atendimento do usuario serao realizados de forma adequada, observados
os principios da regularidade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia e
cortesia.
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Informatica

MS OFFICE WORD 2003

o Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade. Com ele vocé pode escrever

textos, criar curriculos, certificados, mala direta e muito mais de uma maneira facil e pratica.

Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, € necessario que o Word esteja instalado no sistema. Depois de instala-lo, o
icone do Word estara contido dentro do Grupo chamado Microsoft Office e na area de trabalho do Windows.
Dé um duplo clique no icone do Word (visto abaixo) ou clique no botao iniciar, posicione o cursor sobre a seta

programas, Microsoft Office e clicar no icone correspondente ao word 2003/.

Besovn

Ao iniciar o Word,

| — | —

Microsoft Office 7] Ferramentas do Microsoft Office b
AssistEncia remota B] Microsoft Office Access 2003

Internet Explorer lﬂ Microsoft Office Excel 2003

Outlook Express [ Microsaft Office InfoPath 2003
Windows Media Playver __.'| Microsoft Office Cutlopk: 2000
Wirndows Messenger L'-,?_—_l Microsoft Office PowerPoint 2003
Windows Movie Maker (B Microsoft Office Publisher 2003

Az 3Rt er N B Microsoft Office Word 2003

ele sempre |he dara um documento em branco, pronto para ser usado.
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Redacao nada mais é que organizagao de suas ideias em um texto escrito através de técnicas especificas.
Abaixo entdo iremos ensinar como comegar:

— Estrutura da redacao dissertativa

* Problema: Tema relatado para a elaboracédo da redacéo.
* Tese: Solugao proposta para a resolugéo do problema mencionado.
» Argumentos: Itens a serem argumentados para defender a tese.

Em linhas gerais, de acordo com a figura abaixo, temos a estrutura basica de uma redagéo.

E recomendado escrever 30 linhas em uma redacso.
Paragrafo 1 Introdugao
Paragrafo 2 Desenvolvimento do 12 argumento.
Paragrafo 3 Desenvolvimento do 22 argumento.
Paragrafo 4 Conclusdo.

— A introducédo — Paragrafo 1

A introducdo nada mais € que a apresentacdo do tema e a apresentacao da tese. A introdugao € um dos
paragrafos mais importantes da redagéao, pois ali serdo apresentados os assuntos a serem mencionados.

Na introducao deverao constar os seguintes itens:
* A tese devera ser apresentada;
* Devera chamar a atencao do leitor;

» Devera apresentar os argumentos a serem desenvolvidos.

Técnicas para montar uma introducao

* Conceituar o tema: Neste caso o autor define uma ideia, uma situacao, de acordo o tema definido.

e Aqresentar dados estatisticos: Neste caso é possivel apresentar valores estatisticos sobre o tema pro-
posto. E importante citar a fonte das informacgdes.

» Fazer perguntas: Essas perguntas deverao ser feitas e respondidas no decorrer do desenvolvimento.
Essa técnica € muito interessante, visto que é possivel elaborar interrogativas e responde-las no decorrer do
desenvolvimento, sendo assim, ja se tem montado a ideia central dos paragrafos posteriores. Todas as pergun-
tas deverao ser respondidas.

+ Contestar situagdes, definicdes ou opinides: E possivel utilizar esta técnica, mas sempre respeitar a
ética e cidadania.

e Evidenciar argumentos em numeros: Neste caso, € possivel evidenciar problemas citando numeros
e responde-los no decorrer do desenvolvimento. Esta técnica também é muito interessante, visto que se tem
elaborados os assuntos dos proximos paragrafos.

» Comparacao: Podemos criar comparagdes de caracteristicas em geral, geograficamente, socialmente,
culturalmente, etc.

e Caracterizar espacos fisicos, aberto os fechados: Neste caso trata-se da descricdo de um local para
descrever o ambiente.

— O desenvolvimento da argumentacdo — Paragrafos 2 e 3

A argumentagao € um recurso cujo proposito € convencer o leitor alterando assim sua opinido.
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