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Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de texto
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Ortografia (atualizada conforme as regras do novo Acordo Ortografico): emprego de
letras; uso de maiusculas e mindsculas; homonimia e paronimia

acentuacao tonica e grafica
Fonologia/ fonética: letra/fonema; encontros vocalicos, consonantais e digrafos. ....... 22

Morfologia: elementos morficos e processos de formacao de palavras; classes de pa-
lavras

Sintaxe: termos das oracgdes; oragdes coordenadas e subordinadas
regéncia nominal e verbal

Pontuacao
concordancia nominal e verbal

Semantica: denotacgao, conotacgao; sinonimia, antonimia, polissemia e
ambiguidade

Figuras de linguagem
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Principais aspectos geograficos, histéricos, sociais e econémicos do Brasil, estado do
Rio de Janeiro e do Municipio de Quatis

Ecologia e Meio ambiente
Exercicios
Gabarito




LEGISLAGAD

Estatuto dos Servidores do Municipio de Quatis
Lei Organica do Municipio de Quatis

INFORMATICA BASICA

Conhecimentos sobre principios basicos de informatica, incluindo hardware, impres-
soras, scanners e multifuncionais

Seguranca da Informacédo: fundamentos e principios, procedimentos de seguranca,
malware (virus, worms, trojan, etc.), aplicativos de seguranga (antivirus, firewall, anti-
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Sistemas Operacionais Microsoft, Windows XP e Windows 10 ou superior
Aplicativos do Microsoft Office 2007/2010/2016

Conceitos e servigos relacionados a Internet e ao correio eletrdnico
Navegadores

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Noc¢des de documentagao: conceito, importancia, natureza, finalidade, caracteristicas,
fases do processo de documentagao e classificagan. ..o,

Noc¢des de arquivo: conceito, tipos, importancia, organizagao, conservacgao e protegao
Lo T30 [0 Yol 41T 0] 0 P

Noc¢des de Direito CoNStitUCIONAL. .....eeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Nocoes de Direito Administrativo

Atos administrativos: atributos, elementos, discricionariedade e vinculacao, classifica-
¢ao, espécies, extincao, fatos e atos da administracao. ...cccccevvrrririreecccie e e e,

Poderes administrativos: regulamentar, disciplinar, hierarquico e de policia. ........ccee..
Administracdo Publica Direta e Indireta. ...ouueeeeeceeiiiiiriereeccssss e s essemssssss s s
Responsabilidade civil do Estado

Atendimento ao publico

Elementos da comunicagao

Qualidade e Atendimento ao publico: Conceitos sobre qualidade, seus principios e
dimensoes; o foco no cliente

Principios e a¢des para o bom atendimento

Ruidos e barreiras (tecnoldgicas, psicolégicas e de linguagem) na comunicagao
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Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusoes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questado em uma avaliacao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 € 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido 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 inclusdo social.

“A Constituicao garante o direito a educagao 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.”
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Conhecimentos Gerais

BRASIL

Histéria do Brasil

Na Historia do Brasil, estao relacionados todos os assuntos referentes a histéria do pais. Sendo assim, o
estudo e o ensino de Histoéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no espaco geografico brasi-
leiro ou que interferiram diretamente em nosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territério que hoje corresponde ao Brasil antes da
chegada dos portugueses fazem parte da histéria de nosso pais. Isso é importante de ser mencionado porque
muitas pessoas consideram que a histéria brasileira iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa historia € marcada pela diversidade em sua formagéo, decorrente dos muitos povos que aqui chega-
ram para desbravar e conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizacao e formagao de uma nova sociedade se deu através de muitos movimentos e
manifestacdes, sempre envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econdmicos.

Movimentos esses que estao entrelagados entre si, em funcéo dos fatores que os originavam e dos interes-
ses que por traz deles se apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa historia, desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até
os dias de hoje, abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo as condi¢des para que nosso
Brasil apresente hoje essas caracteristicas politicas-sécio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500, o processo de colonizagdo do nosso pais
teve inicio somente em 1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para as terras brasileiras
algumas expedi¢des com objetivos de reconhecimento territorial € construgao de feitorais para a exploragéao do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circularam apenas em territorios litoraneos. Fica-
vam alguns dias ou meses e logo retornavam para Portugal. Como nao construiram residéncias, ou seja, nao
se fixaram no territério, ndo houve colonizagao nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com os indigenas que habitavam o territorio brasi-
leiro. Os portugueses comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragao do pau-brasil. Em troca, ofere-
ciam objetos de pequeno valor que fascinavam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos, etc.

O inicio da colonizacao

Preocupado com a possibilidade real de invasado do Brasil por outras nagdes (holandeses, ingleses e fran-
ceses), o rei de Portugal Dom Joao lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu enviar ao Brasil, em
1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvol-
vendo a colbnia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim, chegou ao Brasil a expedi¢cao chefiada
por Martim Afonso de Souza com as fungbes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral, explorar metais
preciosos e proteger o territério de invasores. Teve inicio assim a efetiva colonizagédo do Brasil.

Nomeado capitdo-mor pelo rei, cabia também a Martim Afonso de Souza nomear funcionarios e distribuir
sesmarias (lotes de terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empreendimento portugués.

A colonizagao do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases (ciclos) relacionadas a exploragéo, produgao
e comercializagcado de um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizagao do Brasil ndo foi pacifica, pois teve como caracteristicas principais a ex-
ploracéo territorial, uso de mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagao de violéncia para conter movi-
mentos sociais e apropria¢ao de terras indigenas.
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Legislacao

LEI COMPLEMENTAR N° 21, DE 15 DE SETEMBRO DE 2022.

“REVISA O ESTATUTO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE QUATIS, E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS”.

Com fundamento na Lei Orgéanica do Municipio, especialmente o previsto em seu Art. 29, a Camara Munici-
pal de Quatis, APROVA, e o Prefeito Municipal, SANCIONA a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |

CAPIiTULO UNICO

DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 1° Esta Lei revisa o Estatuto de Servidores do Municipio e regula as relagdes juridicas dos Poderes do
Municipio de Quatis com seu funcionalismo.

Art. 2° Para os efeitos desta lei sdo adotados os seguintes conceitos:

| - Emprego publico € o nucleo de encargos de trabalho permanentes a serem preenchidos por agentes
contratados para desempenha-los sob-relacéo trabalhista;

Il - Servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, efetivo, para cargo de provi-
mento em comissao ou, ainda, para contratos temporarios, que presta servico de forma nao eventual mediante
retribuicdo pecuniaria;

Il - Classe é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominacao e substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exer-
cicio;

IV - Grupo de atividades é o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou
ao grau de conhecimento necessario para desempenha-lo;

V - Nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau de dificuldade e respon-
sabilidade para o seu exercicio, visando determinar a sua faixa de vencimentos correspondentes;

VI - Faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado nivel,

VIl - Padréo de vencimentos € a letra que identifica o vencimento recebido pelo servidor dentro da faixa de
vencimentos do nivel que ocupa;

VIII - Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor seja habi-
litado a progresséo;

IX - Progressao funcional € a elevagao do servidor de seu padréo de vencimentos para o padrao imediata-
mente superior dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, por antiguidade;

X - Cargo publico é o conjunto de atribui¢gdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional que
deve ser cometidas a um servidor, sédo criados por lei, com denominacao propria e vencimento pago pelos co-
fres publicos, para provimento em carater efetivo, em comissao ou contrato temporario quando cabivel;

XI - Cargos de carreira sdo aqueles organizados em classes ou categorias escalonadas, em razao do nivel
de responsabilidade e atribuicbes definidas para os agentes que os representam.
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Informatica Basica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma ag¢ao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicado em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Conhecimentos Especificos

Um documento (do latim documentum, derivado de docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretu-
do grafico, que comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma afirmacgao etc. No meio juri-
dico, documentos sao frequentemente sinénimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacéao registrada, independente da forma ou do suporte, produzida ou recebi-
da no decorrer da atividade de uma instituicido ou pessoa e que possui conteldo, contexto e estrutura suficien-
tes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informac¢ao € uma tarefa de consideravel importancia para as organiza-
¢des atuais, sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tecnologia da Gestao de
Documentos, importante ferramenta que auxilia na gestao e no processo decisorio.

A gestao de documentos representa um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua producao, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimi-
nagao ou recolhimento para a guarda permanente.

Através da Gestao Documental é possivel definir qual a politica arquivistica adotada, através da qual, se
constitui o patrimoénio arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir os responsaveis
pelo processo arquivistico.

A Gestao de Documentos € ainda responsavel pela implantagdo do programa de gestao, que envolve acoes
como as de acesso, preservacgao, conservacao de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagao produzida tera gestao adequada, sua confidencialidade garantida e com
possibilidade de ser rastreada, a Gestao de Documentos favorece o processo de Acreditacdo e Certificacéo
ISO, processos esses que para determinadas organizagdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos € a racionalizagéo de espago para guarda de do-
cumentos e o controle deste a producao até arquivamento final dessas informacgoes.

A implantacéo da Gestao de Documentos associada ao uso adequado da microfiimagem e das tecnolo-
gias do Gerenciamento Eletrénico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no processo de atuali-
zacao da documentacao, interrupgao no processo de deterioracdo dos documentos e na eliminagcado do risco
de perda do acervo, através de backup ou pela utilizagcédo de sistemas que permitam acesso a informacao pela
internet e intranet.

A Gestao de Documentos no ambito da administragao publica atua na elaboragéo dos planos de classifica-
¢ao dos documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente de avaliagdo. Desta
forma é assegurado o acesso rapido a informacao e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicao, tramitacéo e expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagao e documentos segue um tramite para que possa ser
aplicado de forma eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fung¢des pertinentes aos documentos, como, recebi-
mento, registro, distribuicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo € permitir que as informagdes e documentos sejam administradas e
coordenadas de forma concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de forma que mesmo
havendo um aumento de produg¢ao de documentos sua gestéo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizacdes adotam um sistema de base de dados, onde os documentos
sao registrados assim que chegam a organizagao.

A partir do momento que a informac¢éo ou documento chega é adotado uma rotina légica, evitando o descon-
trole ou problemas decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:
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