SAAE JACAREI- SP
Agente de Atendimento

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de textos literarios e nao literarios — descri¢cao, narragao, dis-
sertacédo, injuncgéo etc

Gramatica e Ortografia: Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa. .....................

Fonética: Encontros vocalicos — ditongo, tritongo, hiato. Encontros consonantais. Di-
grafos. Classificacao das palavras quanto ao numero de silabas - monossilabas, dis-
silabas, trissilabas, polissilabas. Divisao silabica. Silaba ténica. Classificacao das pa-
lavras quanto ao acento ténico - oxitonas, paroxitonas, proparoxitonas. .....................

Ortoepia. Prosddia
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Abreviatura, siglas e simbolos

Morfologia: Estrutura das palavras — raiz, radical, palavras primitivas e derivadas, pa-
[avras SiIMPIES € COMPOSIAS. ....uuiiii i e e e e e et e e e e e e eeaneas

Formacéao das palavras — derivagao, composi¢ao, reducao, hibridismos. Sufixos. Pre-
fiXOS. RAAICAIS. .. oo e

Classificacao e flexdo das palavras - substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome,
verbo, advérbio, preposi¢do, conjungao, interjeicdo etc. ..........cccooo .

Semantica: Significacao das palavras — sindbnimos e anténimos. .............ccccevvvvvvvvvnnnnn.

Andlise sintatica - frase, oracdo e periodo. Termos Essenciais da Oragao - sujeito,
predicado. Termos integrantes e acessoérios da oragao - objeto direto, objeto indireto,
complemento nominal, agente da passiva, adjunto adnominal, adjunto adverbial, apos-
to, vocativo etc. Classificagdo das oragdes: principal, coordenadas, subordinadas, re-
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Sinais de Pontuacao: virgula, ponto-e-virgula, dois-pontos, ponto final, ponto de inter-
rogagao, ponto de exclamacgao, reticéncias, parénteses, travessdo, aspas, colchetes,
asterisco, paragrafo

Sintaxe de concordancia — nominal e verbal

Regéncia nominal € VEIDAL. ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee e e e eeeeeeeeees
Sintaxe de COIOCAGAD. .....ooei i
Modos e tempos verbais, infinitivo, gerundio e participio

Exercicios

Gabarito




MATEMATICA

Numeros inteiros: operagdes e propriedades

Numeros racionais, representacgio fracionaria e decimal: operagoes e propriedades .
Raz&o, proporgcao e progressoes

Porcentagem

Regra de trés simples e composta

Equacao do 1.° grau

Média, mediana e moda

Sistema métrico: medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade
Relacao entre grandezas: tabelas e graficos

Coleta, organizacao e apresentacao de dados

Andlise combinatéria: contagem, fatorial, permutagdes, arranjo, combinagao
Probabilidade

Geometria plana: ponto, reta, posigao relativa entre duas retas, distancia entre ponto
e reta; area de tridngulos

inequagdes do 1° grau
Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

Reconhecimento de sequéncias e padroes

Compreensao de estruturas ldgicas; Dedugéo; Conclusao
Verificagdo da verdade dos argumentos

Principios de contagem e probabilidade

Exercicios

Gabarito

CONHECGIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Questdes de conhecimentos gerais relacionadas a Politica, Economia, Sociedade,
Saude e Nutricdo, Ciéncias e Tecnologia, Meio Ambiente, Educacéo, Cultura, Esporte,
Religido, e eventos contemporaneos divulgados na midia local, nacional e internacio-

Histéria (Brasil e Mundo)

Geografia (Brasil e Mundo)

Historia, Geografia, dados e conhecimentos gerais sobre o municipio de JACAREI ..
Exercicios

Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

Conceitos Basicos de Informatica: hardware, software, periféricos, sistema operacio-
nal, navegadores, apliCatiVOS. ............u i uuuiiiiiiiiiiiiei ettt

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
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Internet: navegacao na Internet, links, sites, busca e impressao de paginas etc. ........
Segurancga Na INTEIMNEL. .........ooi e e e e e e e

Microsoft Windows: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de traba-
Iho, area de transferéncia, manipulagédo de arquivos e pastas, uso dos menus, progra-
mas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos etc. .........cooeevvevvvieiiieiinnnnn..

Microsoft Office

Microsoft Word: estrutura basica dos documentos, edicao e formatagao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, inserg¢ao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto etC.........cccooeeiii

Microsoft Excel: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungcbes e ma-
cros, impressao, insergao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e nu-
meracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados etc. ..........

Microsoft Outlook: adicionar conta de e-mail, criar mensagem de e-mail, encaminhar e
responder e-mails, adicionar, abrir ou salvar anexos, adicionar assinatura de e-mail a
mensagem, imprimir uma mensagem de e-mail etc

Microsoft Power Point: criagcao e formatacao de apresentagdes, recursos, ferramentas,
COMANAOS BC. ..uuniiiiiiieeee ettt et e e e e et e e e e e e e e e e et it e e e e eeeeeeseaaaannnns

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios basicos de administragao publica
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Qualidade no atendimento ao publico interno e externo. Recepg¢ao e atendimento ao
publico

Elementos basicos do processo de comunicagao

Prondncia correta das palavras. ..........cccceueuuiiiieiiiiiiiiiiiiiee e ————————
Regras de conduta e procedimentos ao telefone

Conhecimentos basicos de servigos e recursos de telefonia: prefixos, discagem, trans-
feréncia de ligacao, programacao de desvio, chamada em conferéncia, chamada em
espera, rechamada etc

Nocdes de utilizagdo de fax € CelUlares. .............uuuuiuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeees

Requisitos para pessoas que lidam com publico em situagdes de urgéncias: Nocdes
de primeiros socorros, Telefones publicos de servigos e urgéncias

Recebimento, protocolo e expedi¢do de documentos
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59




Nocdes de uso e conservacao de equipamentos de escritério
Noc¢des Basicas de Arquivo

Nocobes basicas de recebimento e armazenamento de materiais
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusées que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espaco para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atencao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos
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Matematica

Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sdo similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos'.

Em geral, os conjuntos numéricos sao representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operagcdes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis nimeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&o os mais usados em problemas e questdes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele redne os nUmeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e é infinito. Exemplo:

N={0,1,23,4...}

Além disso, 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 =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela mailuscula Z, e é formado pelos nimeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

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.

Q Numeros racionais, representacao fracionaria e decimal: operacoes e propriedades

Numeros Racionais

Chama-se de numero racional a todo numero que pode ser expresso na forma £, onde a e b s&o inteiros
quaisquer, com b#0

Sao exemplos de numeros racionais:
-12/51

1 https://matematicario.com.br/
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Raciocinio Légico Quantitativo

A légica sequencial envolve a percepcéo e interpretacdo de objetos que induzem a uma sequéncia, bus-
cando reconhecer essa sequéncia e estabelecer sucessores a este objeto.

Muitas vezes essas questdes vém atreladas com aspectos aritméticos (sequéncias numéricas) ou geometria
(construcao de certas figuras).

Nao ha como sistematizar este assunto, entdo iremos ver alguns exemplos para nos inspirar para que bus-
quemos resolver demais questdes.

Exemplos:

1 — A sequéncia de numeros a seguir foi construida com um padrao légico e € uma sequéncia ilimitada:

0,1,.2,3,4,5,10,11, 12, 13, 14, 15, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 40, ...

A partir dessas informacoes, identifique o termo da posicao 74 e o termo da posicao 95. Qual a soma destes
dois termos?

Vamos analisar esta sequéncia dada:
1°) Vemos que a sequéncia vai de 6 em 6 termos e pula para a dezena seguinte
Os primeiros 6 termos vaode 0 a 5
Do 7° termo ao 12° termo: 10 a 15
13° termo ao 18° termo: 20 a 25
2°) Vemos que o padréo segue a tabuada do 6
6x1=6(0atéb)
6x2=12 (10 até 15)
6 x 3 =18 (20 até 25)

3°) O numero que esta multiplicando o 6 menos uma unidade representa a dezena que estamos comegando
a contar:

6x1—1-1=0 (0 até 5)
6x2—2-1=1(10 até 15)

6x3—+3-1=2(20 até 25)

4°) Se dividirmos 74 por 6 e 95 por 6 descobriremos seus valores
74 :6 =12 (sobra 2)
95:6 =15 (sobra 5)

5°) O termo 74 entao esta dois termos apds 6 x 12

6x12-=12-1=11 (110 até 115)
Entdo o termo 74 esta no intervalo entre 120 até 125
O 74° termo é o numero 121

6°) Da mesma forma, 95 esta 5 apés 6 x 15
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de
atualidades tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica, lingua portuguesa,
biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado que outras que
nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos
conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus
acontecimentos, eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve
ser visto como irrelevante no estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do conhecimento
técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos
de interesse publico, mas podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou
econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area,
as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e selecionarem os melhores
preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atuali-
dades em concursos sdo sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisdo ou
ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de relevan-
cia nacional e internacional em pauta € o caminho, pois sao debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informa¢des que
recebemos diariamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas ve-
zes, os meios de comunicacéao (TV, internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para
transmitirem outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de
novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os interesses
pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo in-
terminavel e ininterrupto de informacdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e
livros de concursos impressos também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades
€ uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informacao esta cada vez mais virtual e tecnolégico, as sociedades se informam pela internet
e as compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material
de atualidades de mais diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

La, o concurseiro encontrara um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor
aproveitamento. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de
imediato através dos veiculos de comunicagao virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao
fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.



Nogdes de Informatica

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, efc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, € 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 funcao 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.2

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 préprio 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 agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao 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

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasando como deve ser. Na Administragdo Publica
nao é diferente, temos os principios expressos na constituicdo que sao responsaveis por organizar toda a es-
trutura e além disso mostrar requisitos basicos para uma “boa administracéo”, ndo apenas isso, mas também
gerar uma seguranca juridica aos cidadaos, como por exemplo, no principio da legalidade, que atribui ao indi-

viduo a obrigacao de realizar algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de poder.

No texto da Constituicao Federal, temos no seu art. 37, em seu caput, expressamente os principios consti-
tucionais relacionados com a Administragcao Publica, ficando com a doutrina, a necessidade de compreender
quais sao as verdadeiras aspiracdes destes principios e como eles estao sendo utilizados na pratica, sendo
isso uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os interesses publicos se sobrepuseram diante to-
dos os outros, a conhecida primazia do publico, a tendéncia para a organizagcao social, na qual os anseios da
sociedade devem ser atendidos pela Administragao Publica, assim, é fungao desta, realizar agdes que tragam
beneficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no caput do artigo 37 da Magna Carta, quais
sejam, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Os Principios Constitucionaisda Administracao Publica

Para compreender os Principios da Administragdo Publica é necessario entender a definicao basica de
principios, que servem de base para nortear e embasar todo o ordenamento juridico e € tdo bem exposto por
Reale (1986, p. 60), ao afirmar que:

“Principios sao, pois verdades ou juizos fundamentais, que servem de alicerce ou de garantia de certeza a
um conjunto de juizos, ordenados em um sistema de conceitos relativos & dada porcdo da realidade. As vezes
também se denominam principios certas proposi¢cdes, que apesar de ndo serem evidentes ou resultantes de
evidéncias, sdo assumidas como fundantes da validez de um sistema particular de conhecimentos, como seus
pressupostos necessarios.”

Assim, principios sao proposi¢coes que servem de base para toda estrutura de uma ciéncia, no Direito Ad-
ministrativo ndo é diferente, temos os principios que servem de alicerce para este ramo do direito publico. Os
principios podem ser expressos ou implicitos, vamos nos deter aos expressos, que sdo os consagrados no
art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Em relagao aos principios constitucionais, Meirelles
(2000, p.81) afirma que:

“Os principios basicos da administracao publica estdo consubstancialmente em doze regras de observancia
permanente e obrigatéria para o bom administrador: legalidade, moralidade, impessoalidade ou finalidade,
publicidade, eficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, moti-
vacao e supremacia do interesse publico.

Os cinco primeiros estao expressamente previstos no art. 37, caput, da CF de 1988; e os demais, embora
nao mencionados, decorrem do nosso regime politico, tanto que, ao daqueles, foram textualmente enumerados
pelo art. 2° da Lei federal 9.784, de 29/01/1999.”

Destarte, os principios constitucionais da administracado publica, como tdo bem exposto, vém expressos no
art. 37 da Constituicdo Federal, e como ja afirmado, retoma aos principios da legalidade, moralidade, impesso-
alidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, que serao tratados com mais énfase a posteriori.
Em consonancia, Di Pietro conclui que a Constituicdo de 1988 inovou ao trazer expresso em seu texto alguns
principios constitucionais. O caput do art. 37 afirma que a administracao publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalida-
de, impessoalidade, moralidade, publicidade e €ficiéncia.
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