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Camara Sao José do Rio Preto - SP
Agente Legislativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de texto

Sinénimos, antdénimos, parénimos e homénimos. Sentido préprio e figurado
Ortografia Oficial

Pontuacéo

Acentuacéo grafica

Morfologia: adjetivo, advérbio, conjuncao, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo
(classificagao e emprego)

Sintaxe

Sintaxe: Estrutura da oracao: Termos da oracéao: identificacao, classificacbes e empre-
go. O periodo simples e o periodo composto

Colocacgao pronominal
Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Numeros inteiros e racionais: operagdes e propriedades
Grandezas proporcionais

Regra de trés simples e composta

Porcentagem. Juros simples e compostos

Unidades de medida

Equacéao do 1° Grau

Resolugdo de situagdes-problema

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Tabelas e graficos

Raciocinio Légico

Exercicios

Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de rotinas da area administrativa

Etica profissional e sigilo profissional

Postura profissional

Redacao Oficial: Manual de Redagao da Presidéncia da Republica

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documen-

Noc¢des de Arquivologia: fungao, triagem, métodos, classificagdo e ordenacgao de arqui-
vos. Acondicionamento, armazenamento, preservagao e conservacao de documentos.
Legislacéo arquivistica. Tabela de temporalidade

Digitalizagcao de documentos

Organizacao do local de trabalho. Hierarquia

Relagbes Interpessoais

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: arts. 5°, 37 ao 41
Estatuto dos Servidores Municipais de Sao José do Rio Preto

Regimento Interno da Cadmara Municipal de S&o José do Rio Preto

Lei Orgénica de Sao José do Rio Preto

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Microsoft Windows 2010 ou versdoes mais recentes: area de trabalho, area de trans-
feréncia, icones, barra de tarefas e ferramentas, comandos e recursos; unidades de
armazenamento; conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos; visualizagao, exi-
bicdo e manipulacdo de arquivos e pastas; uso dos menus, programas e aplicativos;
painel de controle; interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016 ou versdes
mais recentes

MS-Word 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; editoracido e processamento de textos; propriedades e estrutura basica dos
documentos; distribuicdo de conteudo na pagina; formatagéo; cabecalho e rodapé;
tabelas; impressao; insergao de objetos/imagens; campos predefinidos; envelopes, eti-
quetas, mala-direta; caixas de texto

MS-Excel 2016 ou versdes mais recentes: barra de ferramentas, comandos, atalhos e
recursos; funcionalidades e estrutura das planilhas; configuragao de painéis e células;
linhas, colunas, pastas, tabelas e graficos; formatacdo; uso de férmulas, funcdes e
macros; impressao; insercdo de objetos/imagens; campos predefinidos; controle de
quebras e numeragao de paginas; validagao de dados e obtencado de dados externos;
filtragens e classificacdo de dados

Correio Eletrbnico: comandos, atalhos e recursos; uso do correio eletrénico; preparo
e envio de mensagens; anexacao de arquivos; modos de exibi¢cdo; organizacdo de
emails, gerenciador de contatos

Internet: barra de ferramentas, comandos, atalhos e recursos dos principais navegado-
res; navegacao e principios de acesso a internet; downloads; conceitos de URL, links,
sites, virus, busca e impressao de paginas

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicao 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 € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado 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 é 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1,2, 3, 4...}

Z=A
-3 1 0 1 3
| I,
Nimeros opostos
IN C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Modulo

O moédulo de um ndmero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estédo equidistantes da origem.
Exemplo: o oposto do numero 4 € -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o

[T 1]

oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio zero.

Origem
NUmerosinteiros negativos Numeros inteiros positivos
% A
il b

-

g =i
4 3 -2 -1 0 1 2
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Conhecimentos Especificos

O Que Sao Rotinas Administrativas?

Uma rotina administrativa é formada com base em varios processos que se realizam de maneira sistematica
e que necessitam de conhecimentos técnicos especificos além de dominio tecnolégico. Por sua vez o concei-
to de processo se refere a um grupo de procedimentos que possuem entrada, processamento e obtencao de
resultados.

Num contexto pratico as rotinas administrativas sao realizadas por colaboradores que tem como funcao
chegar a resultados satisfatérios de acordo com a sua qualificagao técnica. Para ser um gestor dessas rotinas
€ necessario que o individuo esteja qualificado para assumir tal papel, da mesma forma que seus auxiliares
também devem estar tecnicamente qualificados.

Funcgodes de Gestores de Rotinas Administrativas

Os profissionais que séo colocados numa posicao gerencial desses processos tém como responsabilidade
elaborar o planejamento, fiscalizar a execugcado e mensurar os resultados obtidos por meio desse método. Estar
nesse cargo de gerenciamento faz com que o individuo tenha grande relevancia na companhia em que atua ao
mesmo tem em que precisa ter um amplo conhecimento das atividades que lidera.

Rotinas Administrativas x Rotinas Gerenciais

No contexto corporativo é fundamental que seja feita a devida distingao entre as rotinas administrativas e
as gerenciais, sendo que ambas tém grande impacto para a consolidacdo da companhia. De forma geral as
atividades de gerenciamento dao origem as atividades administrativas sendo as ultimas o apoio das primeiras.

O papel das rotinas gerenciais é o de tracar estratégias para que sejam observadas melhores oportunida-
des e utilizagdo mais consciente de recursos. A partir do entendimento do que a empresa pretende conquistar
€ possivel dispor de rotinas administrativas para colocar em pratica o planejado. Trata-se de uma forma de ter
acesso e organizar informacao tanto de metas quanto de recursos para chegar a uma maneira inteligente de
levar a companhia um passo adiante.

A Técnica Por Tras das Rotinas Administrativas

Agora que ja ficou claro o que sao rotinas administrativas vou explicar um pouco melhor da técnica por tras
da execugao das mesmas. O primeiro ponto a observar € que toda organizagéo, independente do seu segmen-
to de atuacao, tem algumas fungdes basicas que sao: a comercial, a pessoal e a financeira. Para gerir essa
grande estrutura é necessario contar com técnicas que permitam melhor alocagao de informagdes.

Organogramas

No que concerne a rotinas administrativas uma técnica bastante interessante é a de construgdo de orga-
nogramas em que € possivel identificar os departamentos da companhia além de ter um esquema visual dos
diferentes niveis hierarquicos.

Sistema de Hierarquia

Para que o sistema de rotinas administrativas seja melhor organizado ¢ interessante que esteja bem dis-
tribuidas as fungbes que competem a cada nivel hierarquico. Basicamente hierarquia € um esquema em que
estdo separados ramos com diferentes poderes e fung¢des dentro da corporagao.

Regulamentos Internos

Visando estabelecer uma logica sequencial de realizagédo de atividades internas € interessante que a orga-
nizacao trabalhe com a criagcao e difusao de regulamentos internos. A funcao desses regulamentos é estabe-
lecer regras que permitem que os procedimentos sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer
negativa a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departamentos de empresas ndo ha nada mais eficaz.
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Conhecimentos em informatica

WINDOWS 10

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6 programas | [ 7.orupes |

1. Expandir

[ 2. Conta

| 3. Pastas

[ 4. Configuracoes

[ 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.



