Prefeitura Municipal de Bauru - SP
Assistente em Gestdo Administrativa e Servigos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Gestao e utilizacdo de recursos e materiais de apoio as atividades de atendimento:
materiais de escritorio; estrutura fisica (mobiliario e patrimonio fisico do local de traba-
Iho); controle e gestdo de arquivos fisicos; controle e gestdo de arquivos digitais

Gestao de documentos: tipos de documentos (fichas cadastrais, prontuarios, exames,
dossiés, processos, comunicados, memorandos e informativos); gestdo, controle e
organizacgao de documentos

Representagdes graficas: organograma; fluxo de trabalho
Hierarquia: cadeia de comando; principio de autoridade; estrutura organizacional

Comunicagao: comunicacao verbal e ndo verbal;, comunicagao interna; clareza nas
informacdes

Relagdo com o publico: regras de atendimento ao publico; exceléncia no atendimento
ao publico; procedimentos para recepcao, condugao e orientagao ao publico ( atendi-
mento ao publico com deficiéncia fisica e/ou intelectual; atendimento telefénico

Atendimento humanizado: acolhimento humanizado; condugao e orientagdo humani-

Postura profissional; ética no ambiente de trabalho: conduta profissional; relaciona-
mento interpessoal

Conflitos: caracteristicas do conflito (saudavel ou prejudicial, funcional ou disfuncio-
nal); gestao do conflito; ética e sua relacdo com a gestao de conflitos (padrao de con-

Questoes
Gabarito

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao interpretagao de textos
Emprego de vocabuléario
Acentuacéo grafica e ortografia - de acordo com o novo acordo ortografico

Morfologia (classes de palavras) - substantivo, adjetivo, artigo, pronome, verbo, advér-
bio, preposi¢éo, conjungéo, interjeicdo e numeral

Estudo da frase, oracao e periodo simples. Termos essenciais da oracao: sujeito e
predicado. Termos integrantes: objeto direto, objeto indireto, complemento nominal e
agente da passiva termos acessorios: adjunto adnominal, adjunto adverbial, aposto.
Vocativo

Concordancia verbal e nominal
Usos dos sinais de pontuacao




INFORMATICA

Sistema Operacional: Microsoft Windows (versao 10 ou superior) ou Linux Ubuntu
(versao 18.04 ou superior). Manipulagao de Arquivos e Pastas: Criagao e organizagao
de pastas (diretérios), arquivos e atalhos; utilizacdo da area de trabalho e area de
transferéncia. Gerenciamento de Informagées: Conceitos e praticas de organizagao e
administracdo de arquivos, pastas e programas

Pacotes de Escritorio: Office 365, Office 2019, LibreOffice e WPS Office. Processador
de Texto: Word — edicao e formatacao de textos. Planilhas Eletrénicas: Excel — cria-
¢ao, edicdo e manipulacédo de dados. Editor de Apresentacdes: PowerPoint — elabo-
racao de slides e apresentacdes

Conceitos de Informatica: Fundamentos de hardware e software

Tecnologias de Internet e Intranet: Conceitos basicos, protocolos web, navegacao na
World Wide Web, utilizacdo de navegadores e estratégias de busca e pesquisa na

Ferramentas de Colaboracdo Online: Correio eletrénico, grupos de discussao, fé-
runswikis e outras plataformas colaborativas

Plataformas de Videoconferéncia: Uso de ferramentas para reunides e eventos virtu-
Seguranca da Informacédo: Protecdo contra virus, ataques cibernéticos e praticas de
seguranca digital

Acesso Remoto: Conceitos e ferramentas para acesso remoto a computadores
Computacdo em Nuvem: Nocbes e praticas de uso de tecnologias baseadas em

Questoes
Gabarito

LEGISLACAO

Constituicao da republica federativa do brasil de 1988 - (artigos: 1°ao 11; 29 ao 31; 37

Lei orgénica municipal - (artigos: 1° ao 5°; 8° ao 16; 27 ao 49; 51; 69; 70; 93 ao 95; 188;

Lei municipal n°® 3.601, De 27 de julho de 1993 - estrutura organizacional da prefeitura
municipal de bauru

Lei municipal n® 5.804, De 10 de novembro de 2009 - regula atos e processos admi-
nistrativos no ambito da administracéo publica municipal




Lei municipal n°® 1574, de 07 de maio de 1971 - estatuto dos servidores publicos do
municipio de bauru

Lei municipal n°® 3.781, De 21 de outubro de 1994 - dispde sobre o direito de peticao
e sobre o regime disciplinar do servidor publico municipal de bauru - (artigos 14 ao

Lei municipal n® 4.830, De 17 de maio de 2002 — transforma o servigo de previdéncia
dos municipiarios de bauru — seprem - na fundagao de previdéncia dos servidores pu-
blicos municipais efetivos de bauru - funprev - (artigo 1°; 2°; 3°; 4°; 17; 19; 49 ao 61)..

Lei municipal n°® 5.975, De 1° de outubro de 2010 - dispde sobre o plano de cargos,
carreiras e salario - pccs; sobre o reenquadramento, sobre a reconfiguragao das car-
reiras, sobre a instituicdo de jornadas especiais, sobre a criagado de nova grade salarial
para os cargos efetivos e em comissao, sobre a extingao de adicionais, produtividades
e gratificagOes dos servidores publicos municipais, exceto os cargos especificos da
area de saude e de educacgao

Questoes
Gabarito
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Conhecimentos Especificos

A gestao e utilizagdo de recursos e materiais de apoio as atividades de atendimento sdo aspectos essenciais
para o bom funcionamento de qualquer organizac¢ao. A administracéo eficiente desses elementos garante ndo
apenas um ambiente de trabalho mais produtivo, mas também um atendimento ao publico mais agil e eficaz.

Nesse contexto, materiais de escritorio, estrutura fisica (mobiliario e patrimdnio fisico), controle e gestao de
arquivos fisicos e digitais desempenham um papel fundamental na organizagado das rotinas operacionais.

O gerenciamento adequado desses recursos envolve uma série de praticas que vao desde a aquisicao e
manutencao até o controle de estoque e otimizacédo do uso. Um sistema bem estruturado de administracao de
materiais evita desperdicios, reduz custos e melhora a qualidade dos servigos prestados.

Além disso, a organizagao dos arquivos fisicos e digitais possibilita um acesso rapido e seguro as informa-
¢bes, aumentando a eficiéncia dos processos internos e garantindo conformidade com regulamentagoes.

MATERIAIS DE ESCRITORIO

Os materiais de escritério sdo indispensaveis para a realizagdo das atividades administrativas e operacio-
nais em qualquer organizacéo. Seu gerenciamento eficiente impacta diretamente na produtividade dos colabo-
radores e na economia de recursos.

Uma gestdo inadequada pode resultar em desperdicios, falta de insumos essenciais e desorganizagdo nos
processos internos.

» Gestao Eficiente dos Materiais de Escritorio

Para garantir que os materiais de escritério estejam sempre disponiveis sem excessos ou escassez, é fun-
damental adotar boas praticas de controle e organizagao. Algumas estratégias incluem:

Inventario e Controle de Estoque:

Manter um inventario atualizado dos materiais disponiveis é essencial para evitar desperdicios e garantir a
reposicao adequada. Um bom controle de estoque deve incluir;

» Registro detalhado dos materiais existentes e sua localizag&o;
= Monitoramento do consumo para prever necessidades futuras;
= Definicdo de niveis minimos e maximos para evitar faltas ou excessos;

= Automatizacao do controle com o uso de planilhas ou softwares de gestao de estoque.

Planejamento de Compras:

A aquisicado de materiais deve ser baseada em analises do consumo real e nas necessidades da organiza-
¢ado. Um planejamento eficiente envolve:

= Compras programadas para evitar urgéncias e compras emergenciais, que costumam ter custos mais
elevados;

= Negociagao com fornecedores para garantir melhores pregos e prazos de entrega;

= Avaliacédo periodica da qualidade dos materiais adquiridos, garantindo que atendam as demandas da
equipe.
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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 interpretacao, que nada mais é do que as conclusdes
especificas.

Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensao de uma questao em uma avaliagao, a resposta sera
localizada no proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagao, que € a leitura e a conclusao 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 captar, de forma objetiva, a mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreenséo
textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por ela,
assim como o seu propoésito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao 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 interpretacéo de texto € 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.




Informatica

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos I0T.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragcdes e documentos recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana € uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e
ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integracao com a Cortana para pesquisas
rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizagao de projetos.

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.

1. Expandir

4. Configuragoes
5. LigarfDesligar

Menu Iniciar
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O Legislagcao
)

Dos PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria na aplicagdo do Direito, quando serviam tao
somente de meio de integragdo da ordem juridica (na hipétese de eventual lacuna) e vetor interpretativo, e
passam a ser dotados de elevada e reconhecida normatividade.

— Principio Federativo

Significa que a Uniao, os Estados-membros, o Distrito Federal e os Municipios possuem autonomia, carac-
teriza por um determinado grau de liberdade referente a sua organizagéo, a sua administragdo, a sua normati-
zagao e ao seu Governo, porém limitada por certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

— Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre as pessoas, em que os detentores do poder
politico exercem o comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario e com responsabilidade.

— Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei. Por sua vez, o Estado democratico caracte-
riza-se pelo respeito ao principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na nogdo de Governo
do povo, pelo povo e para o povo.

— Principio da Soberania Popular

O paragrafo unico do Artigo 1° da Constituicao Federal revela a adogao da soberania popular como principio
fundamental ao prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio de representantes eleitos ou
diretamente, nos termos desta Constituicao”.

— Principio da Separacao dos Poderes

A visdo moderna da separagao dos Poderes nao impede que cada um deles exerga atipicamente (de forma
secundaria), além de sua fungao tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Poder.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais correspondentes ao tema supracitado:

CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988

No&s, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembléia Nacional Constituinte para instituir um Es-
tado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranga,
o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos de uma sociedade fraterna,
pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional,
com a solugéo pacifica das controvérsias, promulgamos, sob a protecéo de Deus, a seguinte CONSTITUICAO
DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.
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