Prefeitura de Trés Rios - RJ
Oficial Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura, compreensao e interpretacado de textos

Vocabulario: sentido denotativo e conotativo, sinonimia, antonimia, homonimia, paro-
nimia e polissemia

Ortografia: emprego das letras, das palavras e da acentuacéao grafica
Pontuagao: emprego de todos os sinais de pontuagao

Classes de palavras: pronomes - classificagéo, emprego e colocagao pronominal (pro-
clise, énclise e meséclise); verbos - emprego dos modos e tempos, flexdes dos verbos
irregulares, abundantes e defectivos, e vozes verbais; preposicdes - relacdes seman-
ticas estabelecidas pelas preposi¢cdes e locugdes prepositivas; conjungdes - classi-
ficagdo, relagbes estabelecidas por conjungodes, locugdes conjuntivas; substantivos
- classificacao e flexdes; adjetivos - classificagéo e flexdes. ..........cccooeeeii.

Termos da oracao: identificagao e classificagdo. Processos sintaticos de coordenagao
e subordinacao.Classificagdo dos periodos e oragdes

Concordancia nominal e concordancia verbal
Regéncia nominal e regéncia verbal
Emprego do acento indicativo de crase
Exercicios

Gabarito

LEGISLACAO MUNICIPAL

Lei Orgénica do Municipio de Trés Rios/RJ

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Trés Rios/RJ
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade.
Funcdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e diregdo. Estrutura or-
ganizacional

Comportamento organizacional




Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo
Racionalizagao do trabalho

Delegacédo de poderes, centralizagao e descentralizagdo
Lideranca

Motivagao

Comunicacao

Etiqueta no trabalho

Relagbes humanas: comunicagao interpessoal

Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais

Processos de comunicacao

Organizacao de reunides

Atendimento com qualidade. Atendimento ao publico
Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso

Redacao oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, normas e
recomendacoes, formas e pronomes de tratamento, fechos, identificagdo do sig-
natario, conceitos e defini¢des, generalidades, tipos, partes, apresentacao, forma e es-
trutura, padronizagao, diagramacao. Padrao oficio, fax, correio eletrdnico, atas, pare-
ceres, memorandos, contratos, alvara, requerimento, certidao, atestado, declaracao,
despacho, portaria, relatorio, ordem de servigo, exposicao de motivos etc

Noc¢des de Informatica

ETICA PROFISSIONAL
Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicdo 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 € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacdo 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 apés 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 interpretagéo 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusado surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Legislagao Municipal

Prezado (a),
Estamos disponibilizando a Lei Organica mais recente, revisada em 2018.

Bons estudos!

EMENDA ESPECIAL, EM 19 DE NOVEMBRO DE 2002,
A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

Revisada — 2002
(Atualizada em 03/08/2018)

Predmbulo

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE TRES RIOS, no uso de suas atripui(;(")es e inyocando a
protecao de Deus, promulga a seguinte Emenda especial a LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE TRES RIOS:

TITULO |

DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS
Art. 1° - O povo € o sujeito da vida politica e da historia do Municipio de Trés Rios.

Art. 2° - Todo o poder emana do povo que o exerce por meio de representantes eleitos na
forma da lei.

Art. 3° - A soberania popular se manifesta, na sua plenitude, quando a todos sédo asseguradas condicbes
dignas de existéncia e sera exercida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto;

Il - pelo plebiscito;

llI- pelo referendo;

IV- pela iniciativa popular do processo legislativo;

V- pela participacao popular em conselhos deliberativos.

Art. 4° - O Municipio de Trés Rios, integrante do Estado do Rio de Janeiro e da Republica Federativa do
Brasil, se compromete — e o proclama — a manter em seu territério os valores que fundamentam a existéncia e
a organizacao do Estado Brasileiro, quais sejam, além da soberania da Nagao e de seu povo, a dignidade da
pessoa humana, os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa e o pluralismo politico — tudo em busca de
uma sociedade livre, justa, solidaria e isenta de preconceitos.

Art. 5° - O Municipio de Trés Rios reger-se-a por esta Lei Orgéanica e outras que vier a adotar, observados
os principios constitucionais da Republica e do Estado do Rio de Janeiro.

TiTUuLO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS
CAPITULO |

DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS
Art. 6° - Todos tém o direito de viver com dignidade.

Paragrafo Unico — E dever do Municipio garantir a todos qualidade de vida compativel com a dignidade da
pessoa humana, assegurando-lhes educagao, servico de saude, alimentagdo, habitacdo, transporte, sanea-
mento basico, suprimento energético, drenagem, trabalho remunerado, lazer e atividades econémicas, deven-
do as dotagbes orgamentarias contemplarem diferencialmente tais atividades, segundo planos e programas de
governo.
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Conhecimentos especificos

ADMINISTRACAO GERAL

Dentre tantas definicdes ja apresentadas sobre o conceito de administragéo, podemos destacar que:

‘Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacéo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragdo vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administragcao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizacao de
forma que as atividades sejam administradas com planejamento, organizagao, dire¢ao, e controle.

O ato de administrar € trabalhar com e por intermédio de outras pessoas na busca de realizar objetivos da
organizagao bem como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administracéo teve abordagens e énfases distintas. Apesar
de existir ha pouco mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragéo evoluiu seus conceitos
com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tracdo possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas.

Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administragao cientifica e Teoria Classica da Administragao.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente na Teoria das Relagbes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracao, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizagéo, departamentalizacdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria Comportamental e Teoria do Desenvolvimen-
to Organizacional (DO).

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracdo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da Contingéncia da Administracao.
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