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CRESS-SP

Assistente De Administracdo E Servigos — Areas De Trabalho:
Biblioteca/Fiscalizagdo/Inscricdo/ Cobranga/Secretaria

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de Texto
Significagcdo das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das pala-

Ortografia Oficial
Pontuacao
Acentuacéao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposi¢cao, conjungao (classificacao e sentido que imprime as relagdes entre
as oragoes)

Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal
Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Resolucéo de situagdes-problema

Numeros Inteiros: Operagoes, Propriedades, Multiplos e Divisores; Numeros Racio-
nais: Operacoes e Propriedades

Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Propor-
¢des, Divisao Proporcional, Regra de Trés Simples e Composta

Porcentagem. Juros Simples

Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Exercicios

Gabarito




LEGISLAGAD

Cadigo de Etica Profissional (Resolugdo CFESS n.° 273/1993)
Regimento Interno do CRESS 92 Regiao

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Arquivologia: gestao, classificagdo e avaliacao de documentos; organizagao, planeja-
mento, sistemas e métodos de arquivamento

Arquivistica e informatica

Legislacao arquivistica

Comportamento organizacional

As pessoas, 0s grupos e a dindmica organizacional
Comunicacgao

Lideranca e poder

Conflito e negociagao

Etica geral e profissional: conceitos e fundamentos
Relagdes de trabalho

A responsabilidade social das empresas

Assédio

Atendimento ao publico: exceléncia e atendimento de qualidade na recepgao e ao tele-

Introducdo a Administragao: conceito de administracao; habilidades, competéncias e
papeis do administrador e os processos administrativos

Administracao de pessoas: conceito e processos

Administragao de recursos materiais, patrimoniais e logistica: compras e estoques ..
Componentes da logistica

Administracao financeira: objetivos econémicos e financeiros

fungdes do gestor financeiro

a demonstragao do resultado, fluxo de caixa e o balango patrimonial

Nocoes Basicas de Biblioteconomia. ...........cccooooiiiiiiiiiiiii e
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 > 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

Aresolucao de problemas na matematica € um processo que envolve a aplicacdo de conceitos matematicos
para solucionar questdes ou situagdes que requerem raciocinio ldgico e analise quantitativa. E um processo
criativo que requer habilidades de pensamento critico e estratégias especificas para chegar a uma solugéo.

Aqui estdo algumas etapas comuns que podem ajudar a resolver problemas matematicos:

— Compreensao do problema: Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-
lo completamente. Identifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem encontradas e as restricoes dadas.

— Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resolver o problema. Isso pode envolver a
identificacdo de formulas ou conceitos matematicos relevantes, a criagado de diagramas ou representagoes
visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a consideragao de casos especificos.

— Execucgéo: Implemente o plano que vocé desenvolveu, realizando os calculos e aplicando as estratégias
escolhidas. Organize suas informacdes e seja cuidadoso com os calculos para evitar erros.

— Verificagao: Apds chegar a uma solugao, verifique se ela faz sentido e esta de acordo com as restricoes
do problema. Faga uma revisao dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

—Comunicagao: Expresse sua solucao de forma clara e coerente, utilizando termos matematicos apropriados
e explicando o raciocinio utilizado. Se necessario, apresente sua solugcao em um formato compreensivel para
outras pessoas.

Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:
Técnica para interpretar problemas de Matematica

A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao Linguagem Matematica
Preposicdo da, de, do Multiplicacdo
Preposi¢ao por divisdo
Verbos Equivale, serd, tem, e, etc. igualdade
Pronomes interrogativos qual, quanto X?
Um ndimero X
O dobro de um numero 2X
O triplo de um nimero 3x
A metade de um nimero x/2
A terca parte de um numero x/3
Dois numeros consecutivos X, Xx+1
Trés numeros consecutivos X, X+1,x+2
Um numero Par 2x
Um nUmero impar 2x-1
Dois nimeros pares consecutivos 2X, 2Xx+ 2
Dois nimeros impares consecutivos 2x-1,2x -1+ 2 (2x + 1)
O oposto de X ( na adigdo ) -X
O inverso de X ( na multiplica¢do) 1/x
Soma Aumentar, maior que, mais, ganhar, adicionar
Subtracgdo menos, menor que, diferenca, diminuir, perder, tirar
Divisao Razao
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Legislacao

RESOLUGAO CFESS N.° 273/93 DE 13 MARGO 93
Institui o Cédigo de Etica Profissional dos Assistentes Sociais e d4 outras providéncias.

A Presidente do Conselho Federal de Servigo Social - CFESS, no uso de suas atribuigdes legais e regimen-
tais, e de acordo com a deliberacdo do Conselho Pleno, em reuniao ordinaria, realizada em Brasilia, em 13 de
mar¢o de 1993, Considerando a avaliagdo da categoria e das entidades do Servico Social de que o Cédigo
homologado em 1986 apresenta insuficiéncias;

Considerando as exigéncias de normatizacdo especificas de um Caédigo de Etica Profissional e sua real
operacionalizacao;
) Considerando o compromisso da gestao 90/93 do CFESS quanto a necessidade de revisdo do Codigo de
Etica;

Considerando a posi¢cao amplamento assumida pela categoria de que as conquistas politicas expressas no

Caodigo de 1986 devem ser preservadas; Considerando os avangos nos ultimos anos ocorridos nos debates e
producdes sobre a questao ética, bem como o acumulo de reflexdes existentes sobre a matéria;

Considerando a necessidade de criacao de novos valores éticos, fundamentados na definicao mais abran-
gente, de compromisso com os usuarios, com base na liberdade, democracia, cidadania, justica e igualdade
social;

Considerando que o XXI Encontro Nacional CFESS/CRESS referendou a proposta de reformulacao apre-
sentada pelo Conselho Federal de Servigo Social;

RESOLVE:
Art. 1° - Instituir o Cédigo de Etica Profissional do assistente social em anexo.

Art. 2° - O Conselho Federal d(? Servico Social - CFESS, devera incluir nas Carteiras de Identidade Profis-
sional o inteiro teor do Cédigo de Etica.

Art. 3° - Determinar que o Consglho Federal e os Conselhos Regionais de Servigo Social procedam imediata
e ampla divulgacao do Caodigo de Etica.

Art. 4° - A presente Resolucao entrara em vigor na data de sua publicagao no Diario Oficial da Uniao, revo-
gadas as disposi¢cdes em contrario, em especial, a Resolugdo CFESS n° 195/86, de 09.05.86.

Brasilia, 13 de margo de 1993.
MARLISE VINAGRE SILVA
A.S. CRESS N° 3578 72 Regiao/RJ Presidente do CFESS
LEI N° 8.662, DE 7 DE JUNHO DE 1993.
Dispbe sobre a profissao de Assistente Social e da outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
lei:

Art. 1° E livre o exercicio da profissdo de Assistente Social em todo o territério nacional, observadas as con-
dicbes estabelecidas nesta lei.

Art. 2° Somente poderao exercer a profissao de Assistente Social:

| - Os possuidores de diploma em curso de graduagdo em Servigo Social, oficialmente reconhecido, expe-
dido por estabelecimento de ensino superior existente no Pais, devidamente registrado no 6rgdo competente;

Il - os possuidores de diploma de curso superior em Servigo Social, em nivel de graduagao ou equivalente,
expedido por estabelecimento de ensino sediado em paises estrangeiros, conveniado ou ndo com o governo
brasileiro, desde que devidamente revalidado e registrado em érgao competente no Brasil;

.’I—.‘:_ﬁ



Maxi

educa

Conhecimentos Especificos

A arquivistica € uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as infor-
macdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n°® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos docu-
mentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

“Designacgao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagao e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informacgao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa,
no curso de sua atividade, e preservados para a consecuc¢ao dos seus objetivos, visando a utilidade que pode-
réo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgoes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico desig-
nado para conservar 0 acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Principio da Principio da I“"“‘Pml Iiihi Principio da

Vejamos:

+Fixaa * ATQUIVOS =0z documentos =arquivo deve ser =0 arqmvo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde wma
documento a estrutura, CONSErVAm sel mantendo sua formagdo
quem o fungdes e carater Gnico. integridade, progressiva,
produzin atividades da em funcio do quem que haja natural e

+ 30 organizados entidade contexto em que gualguer tipo de orgénica.
obedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
35 atividades de suas relagdes
sua origem mternas e
produtaora, de externas.
forma que nio
se misture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Ar-
quivo, que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto €, independentemente
da sua idade, suporte, modo de producéo, utilizacdo e conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou
seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acu-
mulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas funcoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢cao foi extinta € ndo produz mais documentos estamos.
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