Prefeitura de Lins - SP
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras
Pontuacao

classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Resolugéo de situagdes-problema, envolvendo: adi¢éo, subtragcédo, multiplicacao,
divisdo, potenciagao ou radiciacdo com numeros racionais, nas suas representacoes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporcao

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1° ou do 2° graus

Sistema de equacgdes do 1° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relacao entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informagéo — média aritmética simples

Nocdes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pita-
goras ou de Tales

Exercicios
Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagéo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagao com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢cao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colu-
nas, pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de féormulas, fungbes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeragao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides,
anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edicao e formatacao de
apresentagdes, insercao de objetos, numeragao de paginas, botdes de acao, anima-
¢ao e transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Internet: navegacéao na internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Comunicacao interna e externa
Comunicagao Nao Violenta
Relacionamento interpessoal
trabalho em equipe

Etica no Servico Publico

Principios e conceitos da Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia

Organizacao Administrativa: Administracao direta e indireta, centralizada e descentra-
lizada, autarquias e fundagbes

O servidor publico: cargo, emprego e fungao publica

Contratagao no servigo publico: concurso publico, processo seletivo temporario, con-
tratagcédo para cargos em comissao, admissao e demissao. Servigos publicos

Processos de licitagdo, compras e contratos administrativos na Administracdo Publi-

Orgamento publico: Conceito e principios orgamentarios
Atendimento com qualidade (publico interno e externo)

Nocdes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviacdes
e formas de tratamento. Manual de redacao da presidéncia
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Transparéncia da Administracdo Publica
Cidadania e controle social

Lei n° 14.133/21 — Licitagbes: conceito, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa,
inexigibilidade e vedacao; modalidades; procedimento, revogacao e anulagao

Lei n°® 8.429/92 atualizada (Lei de Improbidade Administrativa)
Lei n° 10.520/2002 (Lei do Pregao)

Exercicios

Gabarito




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 > Compreenséo e interpretagéo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo 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) A inclusdo 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

A resolugao de problemas matematicos envolve a aplicagdo de uma variedade de recursos matematicos,
sendo que os principios algébricos se destacam como uma parte fundamental desse processo. Esses princi-
pios sao classificados de acordo com a complexidade e a abordagem dos conteudos matematicos.

A pratica constante na resolugédo de questdes desse tipo € o que proporciona o desenvolvimento de habili-
dades cada vez maiores para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja, A=2.B+2000 (1)
Substituindo a equacao ( Il ) na equacéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:

A= 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.
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Nogdes de Informatica

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

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

3. Pastas

[
[ 4. Configuragoes
[ 5. LigaryDesligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

Mao expandido Expandido

INICIAR

Botédo Expandir



Conhecimentos Especificos

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

O atendimento ao cliente é a interacao direta entre um consumidor que faz uma compra e um representante
da empresa que a esta vendendo. A maioria dos varejistas vé essa interagao direta como um fator critico para
garantir a satisfagdo do comprador e incentivar a repeticao de negécios.

Ainda hoje, quando grande parte do atendimento ao cliente é feito por sistemas automatizados de autoa-
tendimento, a opg&o de falar com um ser humano é vista como necessaria para a maioria das empresas. E um
aspecto fundamental no atendimento humanizado.

Nos bastidores da maioria das empresas estdo pessoas que nunca encontram ou cumprimentam as pes-
soas que compram seus produtos. Os representantes de atendimento ao cliente sdo os que tém contato direto
com os compradores. As percepg¢des dos compradores sobre a empresa e o produto sdo moldadas em parte
por sua experiéncia em lidar com essa pessoa.

Por esse motivo, muitas empresas trabalham arduamente para aumentar os niveis de satisfacdo de seus
clientes.

O custo da satisfacao do cliente

Durante décadas, as empresas de muitos setores procuraram reduzir os custos de pessoal automatizando
Seus processos 0 maximo possivel.

No atendimento ao cliente, isso tem levado muitas empresas a implementar sistemas online e por telefone
que tiram o maximo de duvidas ou resolvem o maximo de problemas sem a presen¢a humana.

Mas, no final, ha questbes de atendimento ao cliente para as quais a interagdo humana € indispensavel,
criando uma vantagem competitiva.

A Amazon é um exemplo de empresa que esta fazendo de tudo para automatizar uma operacgao vasta e
complexa. Precisa, ja que entregou 4,2 bilhdes de pacotes nas portas dos clientes em 2020.

No entanto, a Amazon ainda oferece atendimento ao cliente 24 horas por dia, por telefone, além de servigos
de e-mail e chat ao vivo.

A maioria das empresas bem-sucedidas reconhece a importancia de fornecer um excelente atendimento ao
cliente. A interacao cortés e empatica com um representante de atendimento ao cliente treinado pode significar
a diferenca entre perder ou reter um cliente.

Principais componentes do bom atendimento ao cliente

Proprietarios de pequenos negdcios bem-sucedidos entendem instintivamente a necessidade de um bom
atendimento ao cliente. Grandes empresas estudam o assunto em profundidade e tém algumas conclusdes
basicas sobre os principais componentes:

* A atencao oportuna as questdes levantadas pelos clientes é critica. Exigir que um cliente espere na fila ou
figue em espera prejudica uma interagao antes de comecar.

» O atendimento ao cliente deve ser um processo de etapa Unica para o consumidor.
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