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LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao e Compreenséao de texto

Ortografia Oficial. Emprego de letras

Acentuacao Grafica

divisao silabica

Pontuacao

Classes e emprego de palavras

Morfologia

Vozes do Verbo. Emprego de tempo e modo verbais
Concordancia Nominal e Verbal

Regéncia Nominal e Verbal
Morfologia

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceito de Internet e intranet

Conceitos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e proce-
dimentos associados a Internet/intranet; Ferramentas e aplicativos comerciais de
navegacao, de correio eletronico, de grupos de discusséo, de busca, de pesquisa, de
redes sociais e ferramentas colaborativas

Noc¢des de sistema operacional (ambiente Windows)
Identificacdo e manipulacao de arquivos
Backup de arquivos

Conceitos basicos de hardware (placa-méae, memorias, processadores (CPU) e disco
de armazenamento (HDs, CDs e DVDs); Periféricos de computadores

Nocbes basicas de editores de texto e planilhas eletrénicas (Microsoft Word, Micro-
soft Excel, LibreOffice Writer e LibreOffice Calc)

Exercicios
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Relagdes Interpessoais: comunicagao humana e relagdes interpessoais

O processo de comunicagao. A comunicacao; fatores determinantes e barreiras. A
comunicagao nas organizagdes

Administracao de conflitos: desenvolvimento de trabalho em equipe

Métodos de atendimento ao publico. Cliente externo e interno. Atendimento telefénico
e de balcao

O perfil do profissional de atendimento

Etica, postura e cidadania: o individuo e as caracteristicas pessoais

O papel do servidor interagdo com o publico interno e externo

Adequacao da indumentaria

Conhecimento da estrutura e do funcionamento da administracao da Camara Munici-

Redacao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego
e concordancia dos pronomes de tratamento, oficios, requerimentos, pareceres e
outras correspondéncias

Nocbes de administracdo de pessoal, de material e de patriménio

Atos administrativos de uso mais frequentes circulares, avisos, portarias, oficios, des-
pachos, ordens de servigos

Procedimentos administrativos
Noc¢des basicas de organizagao de arquivos e ficharios

Documentos oficiais, tipos de documentos: Correspondéncia oficial: conceito, classifi-
cacao; recepcao e expedicdo de correspondéncia em geral

Protocolo: conceito, sistema de protocolo

O conhecimento e uso eficiente do telefone (PABX), recebimento e transmissao de
mensagens telefénicas

Etica profissional

Cidadania: direitos e deveres do cida
O cidadao como usuario e contribuinte
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) 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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Informatica Basica

INTERNET

A Internet € uma rede mundial de computadores interligados através de linhas de telefone, linhas de co-
municacao privadas, cabos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos Estados Unidos.
Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects
Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o numero de adesdes foi crescendo
continuamente. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas institui-
¢des possuiam internet.

No entanto, com a elaboracao de softwares e interfaces cada vez mais faceis de manipular, as pessoas
foram se encorajando a participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilidade de se trocar e com-
partilhar ideias, estudos e informagdes com outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma rede que esta conectada a Internet. Essa rede
€ de um provedor de acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computador a rede do provedor
de acesso a Internet; isto é feito por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefénica, cabo, fibra-6tica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratério CERN, na Suica. Seu criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unica-
mente como uma linguagem que serviria para interligar computadores do laboratério e outras instituicdes de
pesquisa, e exibir documentos cientificos de forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e
imagens sao interligados por meio de palavras-chave, tornando a navegagao simples e agradavel.

Protocolo de comunicacao

Transmisséo e fundamentalmente por um conjunto de protocolos encabegados pelo TCP/IP. Para que os
computadores de uma rede possam trocar informagdes entre si € necessario que todos os computadores
adotem as mesmas regras para o envio e o recebimento de informagdes. Este conjunto de regras é conhecido
como Protocolo de Comunicagéo. No protocolo de comunicagéo estao definidas todas as regras necessarias
para que o computador de destino, “entenda” as informagdes no formato que foram enviadas pelo computador
de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este
é utilizado também na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrao, inclusive para redes locais, como a maioria das redes
corporativas hoje tem acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Protocolo de Controle de Transmissao/Protocolo
Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte ao funcionamento da Internet e seus servicos.
Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servigos e a parte IP é responsavel pelo roteamento (estabelece a rota ou
caminho para o transporte dos pacotes).

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20Avan%E7ado.pdf
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Conhecimentos Especificos

— Relacionamento interpessoal

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a individualidade de cada ser € aprender a aceita-los
como sao, pois assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento tolerante. Quando estamos
dispostos a aceitar as pessoas, consequentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o que facilita
o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se, descobrindo valores a partir de fraquezas de
outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos 0 ser humano necessita entender que precisa conviver com as
pessoas a sua volta, ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou saber Ihe dar com a
presenca de varios a sua volta € o minimo que se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento interpessoal € uma variavel do sistema de administragcéo
participativo, que representa o comportamento humano que gera o trabalho em equipe, confianga e participacao
das pessoas. “As pessoas ndo atuam isoladamente, mas por meio de interagdes com outras pessoas para
poderem alcancar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento € imprescindivel, o sucesso no dia a dia, na convivéncia com pessoas
e também no ambiente profissional depende muito de como vocé trata as pessoas a sua volta, ndo se pode
escolher com quem trabalhar, ou com quem dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as
diferencas em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudavel entre o lider e seus liderados facilita no desbloqueio dainsegurancga
que rodeiam os colaboradores no dia a dia, o respeito e admiragdo trazem harmonia para o ambiente de
trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento € diario, construido aos poucos e deve ser regado para que futuras
frustragdes e discordias no trabalho ndo venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferencas causa incompatibilidade, desentendimentos, problemas, que devem
ser solucionados a partir do bom relacionamento e dialogo entre os colaboradores, pois, “pequenas agdes sao
as sementes dos grandes resultados” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).

“As relagdes interpessoais desenvolvem-se em decorréncia do processo de interagdo” (MOSCOVICI, 2011,
p. 69). E uma maneira de conhecer mais, aprender com situagbes diversas no grupo social, vivenciando e
trocando informacdes.

Interagir com o outro ou se comunicar muita das vezes se torna uma tarefa complicada, quando essa pratica
costuma falhar alguns conflitos surgem e néo sao faceis de serem resolvidos. O ser humano é envolvido por
sentimentos, sensagdes e quase nunca pela razao, para se trabalhar em equipe é necessario a flexibilidade e
compreensao, afinal realizar tarefas em equipe e estar no meio de pessoas no ambiente de trabalho pode gerar
eficiéncia nas atividades e os objetivos langados sédo alcangados com mais facilidade.

“Influenciar pessoas é conseguir colaboragdo e cooperagao. A cooperacao vai além do favor, que € uma
gentileza espontanea, além da obrigagao e do poder de mando” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 84). As pessoas se
sentem parte do grupo quando podem colaborar.

O trabalho em equipe também é muito caracteristico do relacionamento interpessoal, o individuo precisa
aprender a trabalhar dentro de uma organizacgao.

Equipe é considerada um “conjunto ou grupo de pessoas com habilidades complementares, comprometidas
umas com as outras pela missdo comum, objetivos comuns, obtidos pela negociagdo entre os membros
envolvidos em um plano de trabalho bem difundido” (CARVALHO, 2009, p. 94).

As empresas necessitam de funcionarios qualificados e com desenvoltura, transformar um grupo em equipe
€ um grande desafio, os funcionarios estdo cada dia mais isolados uns dos outros, possuem egoismo e temem
se aproximar demais do outro temendo perder a vaga para um colega da mesma equipe. Gestores estao a
procura de pessoas que pensam juntas, desenvolvem juntas e buscam crescimentos visando os lucros da
empresa, hoje em dia funcionarios estdo sendo desligados por falta destas caracteristicas.
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