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Prefeitura de Dois Irmaos do Buriti- MS
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de textos
Ortografia
Classes gramaticais

Tipos de sujeito: simples, composto e oculto

Concordancia nominal e verbal

Regéncia verbal

Pontuacao

Linguagem denotativa e conotativa; Sinbnimos e anténimos
Coesao e coeréncia textual

Questodes

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos Numeéricos: Inteiros, Fracionarios
Operacgoes: Adicao, Subtracao, Divisdo, Multiplicacao, Potenciacao

Problemas Sobre as Operagdes: Adicao, Subtracao, Divisdo, Multiplicacdo, Potencia-
~ 19

Equacgdes de Primeiro e Segundo Graus

Elementos de Geometria: Tridngulos, Quadrilateros, Cubo

Sistemas de Medidas: Comprimento, Area, Volume, Massa, Capacidade, Tempo
Sistema Monetario Brasileiro

Questoes

Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocdes de administracao de recursos materiais. Classificacdo de materiais: Atributos
para a classificacdo de materiais, Tipos de classificacdo, Metodologia de calculo da
curva ABC; Gestao de estoques. Recebimento e armazenagem: Entrada, Conferéncia,
Objetivos da armazenagem, Critérios e técnicas de armazenagem, Arranjo fisico (leiau-
te); Distribuicdo de materiais, Caracteristicas das modalidades de transporte, Estrutura
para distribuicao; Gestao patrimonial, Tombamento de bens, Controle de bens, Inventa-
rio, Alienacao de bens, Alterag¢des e baixa de bens

Logistica empresarial

Cadeia de suprimentos

Langcamento e conferéncia de dados

Conhecimentos fiscais

Fluxograma de Processos

Uso de correio eletrdnico, preparo de mensagens (anexag¢ao de arquivos, copias)

Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, e tabelas,
impressao, ortografia e gramatica, controle de quebras, numeracao de paginas, legen-
das, indices, inser¢ado de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros,
impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras, numeragao

de paginas, obtencao de dados externos, classificacao

Microsoft Windows

Navegacéo Internet, conceitos de URL, links, sites, impresséo de paginas
Questodes

Gabarito

LEGISLAGAO DO MUNICIPIO

Lei Orgénica do Municipio de Dois Irm&os do Buriti e suas alteracbes/MS

Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Dois Irmaos do Buriti/MS e suas alteragbes

Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Dois Irmaos do Buriti/MS
Questodes
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 > 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

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N = {0, 1, 2, 3,4, 5,6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:
N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.
Ni ={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niumeros naturais impares.
P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos niumeros naturais primos.

°c v . . . 5

0 1 2 3 4 5.

N= {12345 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica € edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigao e
multiplicacéo.



Conhecimentos Especificos

Recurso — Conceito = E aquele que gera, potencialmente ou de forma efetiva, riqueza.

Administracao de Recursos - Conceitos - Atividade que planeja, executa e controla, nas condigdes mais
eficientes e econdmicas, o fluxo de material, partindo das especificacdes dos artigos e comprar até a entrega
do produto terminado para o cliente.

E um sistema integrado com a finalidade de prover & administragéo, de forma continua, recursos, equipa-
mentos e informagdes essenciais para a execugao de todas as atividades da Organizagéo.

Evolucao da Administracao de Recursos Materiais e Patrimoniais

A evolucao da Administracdo de Materiais processou-se em varias fases:

- A Atividade exercida diretamente pelo proprietario da empresa, pois comprar era a esséncia do negécio;
- Atividades de compras como apoio as atividades produtivas se, portanto, integradas a area de produgao;

- Condenagao dos servigos envolvendo materiais, comegando com o planejamento das matérias-primas e a
entrega de produtos acabados, em uma organizac¢ao independente da area produtiva;

- Agregacéao a area logistica das atividades de suporte a area de marketing.

Com a mecanizacéo, racionalizacao e automacao, o excedente de producao se torna cada vez menos ne-
cessario, e nesse caso a Administragdo de Materiais € uma ferramenta fundamental para manter o equilibrio
dos estoques, para que nao falte a matéria-prima, porém nao haja excedentes.

Essa evolucado da Administracdo de Materiais ao longo dessas fases produtivas baseou-se principalmente,
pela necessidade de produzir mais, com custos mais baixos. Atualmente a Administragao de Materiais tem
como fungao principal o controle de producéao e estoque, como também a distribuicdo dos mesmos.

As Trés Fases da Administracdao de Recursos Materiais e Patrimoniais
1 — Aumentar a produtividade. Busca pela eficiéncia.

2 — Aumentar a qualidade sem preocupagao em prejudicar outras areas da Organizagao. Busca pela efica-
cia.

3 — Gerar a quantidade certa, no momento certo par atender bem o cliente, sem desperdicio. Busca pela
efetividade.

Visdo Operacional e Visao Estratégica
Na visdo operacional busca-se a melhoria relacionada a atividades especificas. Melhorar algo que ja existe.

Na visdo estratégica busca-se o diferencial. Fazer as coisas de um modo novo. Aqui se preocupa em garan-
tir a alta performance de maneira sistémica. Ou seja, envolvendo toda a organizagao de maneira interrelacional.

Com relagao a Fabula de La Fontaine, a preocupacgao do autor era, conforme sua época, garantir a melhoria
quantitativa das a¢des dos empregados. Aqueles que mantém uma padronizagdo de sdo recompensados pela
Organizacado. Na moderna interpretacdo da Fabula a autora passa a idéia de que precisamos além de trabalhar
investir no nosso talento de maneira diferencial. Assim, poderemos n&o s6 garantir a sustentabilidade da Orga-
nizacao para os diversos invernos como, também, fazé-los em Paris.

Historicamente, a administragao de recursos materiais e patrimoniais tem seu foco na eficiéncia de proces-
sos — visdo operacional. Hoje em dia, a administracdo de materiais passa a ser chamada de area de logistica
dentro das Organizacdes devido a énfase na melhor maneira de facilitar o fluxo de produtos entre produtores
e consumidores, de forma a obter o melhor nivel de rentabilidade para a organizacao e maior satisfacao dos
clientes.
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Legislacao do Municipio

LEI MUNICIPAL N.° 0299/2006

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da Prefeitura Municipal de Dois
Irméos do Buriti/MS e da outras providencias’.

O Prefeito Municipal de Dois Irmaos do Buriti — Estado de Mato Grosso do Sul, Excelentissimo Senhor Os-
vane Aparecido Ramos, Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.° - O Plano de Cargo, Vencimento e Carreira dos Servidores da Prefeitura Municipal de Dois Irmaos
do Buriti, dentro do Regime Estatutario Unico, tem por objetivo fundamental a valorizagao e profissionalizagao
do servidor, bem como a eficiéncia e continuidade da agao administrativa, mediante:

|- adogao do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na carreira;
Il- capacidade dos servidores em carater geral e permanente.

Artigo 2° - Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas previstas na legislagdo municipal pertinente
ao regime disciplinar, as proibi¢cdes, as responsabilidades, as penalidades, ao processo administrativo discipli-
nar, ao inquérito administrativo e ao processo por abandono de cargo, bem como os casos omissos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Artigo 3.° - Para os fins desta Lei, considera-se:

|- SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do estatuto dos servidores publicos do
municipio, desta lei ou lei especial;

ll- CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao servidor publico, mantido
as caracteristicas de criagao por lei propria € niumero certo;

IlI- CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em classe e identificadas pela natureza
e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

IV— GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlacao e afinidade entre as atividades, a na-
tureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribui¢des;

V- VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao valor
da referéncia fixada em lei;

VI- PROVENTOS: retribuicao paga mensalmente ao servidor aposentado;

VIl — NIVEL: grau de habilitagdo exigida para as categorias funcionais dos servidores municipais;
VIII- CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e de

idéntica referéncia de vencimento;

IX— FUNCAO: atribuicdo ou conjunto de atribuicdes conferidas ao servidor municipal, inerentes ao cargo
que ocupa ou referentes a determinados servigos;

CAPITULO 1lI
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Artigo 4.° - Os cargos sao considerados:
|- em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;

ll- em COMISSAO, para cargos de confianga de livre nomeag&o e exoneragao.
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