Camara de Sete Lagoas- MG
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagdo de textos. Leitura e interpretagdo de textos literarios e
nao literarios
Identificacao de ideias principais e secundarias em um texto

Reconhecimento de informagdes explicitas e implicitas em um texto. Inferéncia de sen-
tido de palavras e expressdes no contexto

Dominio da norma culta da Lingua Portuguesa

Ortografia oficial

Acentuacéao grafica

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, advérbio, pronome, verbo, pre-
posicao, conjuncao, interjeicao

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacao

Aspectos morfossintaticos da lingua. Formacgao de palavras: derivagdo, composicao e

Estrutura e formacgao de frases e oragdes. Termos da oragao: classificagao e fungao.
Periodo simples e periodo composto: classificagdo e construgao

Coesao e coeréncia textual. Emprego de elementos de coesao textual: pronomes, con-
jungdes, conectivos. Manutencao da coesao e coeréncia textual. Relagdes semanticas
entre partes do texto

Variedades linguisticas. Reconhecimento de variedades linguisticas e registros formais
e informais

Adequacao da linguagem ao contexto comunicativo

Figuras de linguagem. Reconhecimento e interpretagéo de figuras de linguagem pre-
sentes em um texto

Interpretacdo de géneros textuais. Reconhecimento e interpretacédo de diferentes gé-
neros textuais: narrativo, descritivo, dissertativo, argumentativo, entre outros. Identifica-
¢éo das caracteristicas estruturais e linguisticas de cada género textual

Redacédo. Producao de texto dissertativo-argumentativo sobre tema atual, com introdu-
¢ao, desenvolvimento e conclusao

Coeréncia e coesao textual. Adequacao ao tema proposto. Observancia as normas da
lingua-padrao




Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Teoria dos conjuntos (unido e intersecéo, diagrama de Venn) e operagdes com conjun-

Conjuntos e conjuntos numéricos: naturais, inteiros, racionais e reais
Notacao cientifica
Calculo algébrico: expressodes algébricas e equacgdes de 1° grau

Razdes, proporgoes, regra de trés simples e composta. Problemas envolvendo grande-
zas diretamente e inversamente proporcionais

Matematica financeira: porcentagem, juros simples e compostos, equivaléncia de ta-
xas, Calculos com porcentagens

Sequéncias: reconhecimento de padrdes, progressoes aritmética e geométrica

Geometria euclidiana plana: distancias, angulos, poligonos, teorema de Tales, seme-
Ihancga de tridngulos, perimetro e area de poligonos

Geometria espacial: areas e volumes de blocos retangulares
Andlise combinatéria: problemas de contagem, arranjo simples, permutacéo, probabili-

Estatistica: analise, leitura e interpretacao de tabelas e graficos, medidas de tendéncia
central

Conceitos basicos de raciocinio lo6gico: proposi¢cdes simples e compostas, valores l6gi-
cos das proposicoes, tabela verdade, conectivos logicos (e, ou, ndo, se, entao)

Légica de argumentacéo

Raciocinio sequencial envolvendo problemas aritméticos e geométricos (sequéncias
l6gicas envolvendo numeros, letras e figuras)

Questoes
Gabarito

LEGISLAGAQ MUNICIPAL

Conhecimento da legislagdo municipal no que se refere ao Estatuto dos Servidores,
(Lei Complementar n® 192/2016: Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sete Lagoas e da outras providéncias)

Lei Organica Municipal, Regimento Interno da Cémara Municipal (Resolugdo n°
810/1995: Dispde sobre o Regimento Interno da Camara de Sete Lagoas)

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: Constituigdo da Republica: Titulo I
“Dos Principios Fundamentais”: art. 1° ao 4°

Titulo Il: “Dos Direitos e Garantias Fundamentais”: art. 5°, 7°, 12 e 13
Titulo lll: “Da Organizagao do Estado”: arts. 18 ao 39
Titulo IV: “Da Organizagao dos Poderes”: arts. 44 ao 75




Questoes
Gabarito

INFORMATICA BASICA

Sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente Windows 10: configuragbes ba-
sicas do Sistema Operacional (painel de controle); organizagdo de pastas e arquivos;
operacdes de manipulacao de pastas e arquivos (criar, copiar, mover, excluir e renome-

Editor de texto Microsoft Word (pacote Microsoft 365): criacao, edigao, formatagao e im-
pressao; criagdo e manipulacao de tabelas; insercao e formatacao de graficos e figuras;
geracao de mala direta

Planilha eletrénica Microsoft Excel (pacote Microsoft 365): criagao, edigao, formatagao
e impressao; utilizagdo de formulas; geragao de graficos; classificagcdo e organizagéao
de dados

Software de apresentagbes PowerPoint (pacote Microsoft 365): criagcao, edi¢cao, forma-
tacao e impresséao das apresentagdes

Segurancga. Conceitos de segurancga da informagéao. Classificagdo da informacéo, se-
guranca fisica e segurancga légica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaga, tipos de
ataques e vulnerabilidade

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD)

Conhecimentos de internet: nogbes basicas; correio eletrénico (receber e enviar men-
sagens; anexos; catalogos de endereco; organizagdo das mensagens)

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacéo de textos (oficios, protocolos, tabelas e documentos diversos)
Conhecimentos de atendimento ao publico interno e externo
Gestao de bens materiais e patrimoniais

Fundamentos da administragao publica

Teoria geral da administracéo

Planejamento estratégico

Gestao da qualidade em servicos

Gestao de recursos humanos

Responsabilidade técnica do administrador

Etica na administracdo publica

Direito Administrativo

Questodes

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 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 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 e Raciocinio Légico

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuAé parte de B

A esta contido em B escrevemos: Ac B

Se existir pelo menos um elemento de A que nao pertence aB:A¢ B

Simbolos
. pertence
: nao pertence

: esta contido

€

¢

C

¢: néo esta contido
D: contém

: nao contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
3: existe

A: ndo existe
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Legislagao Municipal

LEI COMPLEMENTAR N° 192 DE 30 DE MARCO DE 2016.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SETE LAGOAS, ES-
TADO DE MINAS GERAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Sete Lagoas, por seus representantes legais votou, e eu em seu nome sanciono
a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Estatuto dos Servidores da Administragcao Publica Direta, das Autar-
quias e das Fundagdes Publicas do Municipio de Sete Lagoas, Estado de Minas Gerais.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes definigbes:
| - servidor publico é a pessoa legalmente investida em cargo ou fungao publica;

Il - cargo publico é o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na Estrutura Organizacional, que
devem ser cometidas a um servidor.

lll - cargo publico de carreira, assim declarados em lei, de provimento efetivo, ocupados por servidores
aprovados em concurso publico;

IV - cargo publico de confianga, assim declarados em lei, de livre nomeagéo e exoneragao;

V - fungcéo de confianga stricto sensu se refere a fungao publica que é o conjunto de deveres, atribuicbes
e responsabilidades cometidas, exclusivamente e transitoriamente, ao servidor publico, ocupante de cargo
efetivo, e os cargos de confianga em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condi¢des e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuigcdes de dire¢ao, chefia e as-
sessoramento.

VI - grupo ocupacional é o agrupamento de cargos de carreira de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento de investimentos, segundo a natureza do trabalho, ou grau de conhe-
cimento exigido pelo seu desempenho;

VIl - referéncia é a designacao numeérica indicativa da posi¢do do cargo na hierarquia da tabela de venci-
mentos;

VIl - faixa de vencimento € a escala de padrdes atribuidos a uma determinada referéncia;

IX - padrao de vencimento é o algarismo romano que identifica a retribuicao pecuniaria recebida pelo servi-
dor dentro da sua faixa excluidas as vantagens pessoais decorrentes de legislagbes especificas;

X - intersticio é o lapso de tempo estabelecido com o minimo necessario para que o servidor se habilite a
progressao.

§ 1° Os cargos e as funcgbes de confiancga stricto sensu, que sao espécies do género fungcéo de confianca
latu sensu, serao criados com denominacgao prépria, numero certo, atribuicdes especificas e corresponderao a
valores determinados por lei de iniciativa do Poder Executivo.

§ 2° Os cargos de confianga, a serem preenchidos nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos previstos
neste Estatuto e nas leis especificas que tratam da estrutura organizacional da Administragéo Direta, das Au-
tarquias, das Fundagdes Municipais e da Camara Municipal, destinam-se as atribuicdes de direcao, chefia e
assessoramento.

§ 3° No minimo 20% (vinte por cento) das fun¢des de confianga latu sensu serdo preenchidos por ocupantes
de cargo de provimento efetivo.
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Informatica Basica

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Langado 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 IoT.

Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

®@ =

[~ TR

2. Conta

4. Configuracdes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redagao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e
apresenta algumas mudancgas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em
1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragao publica. As-

sim, ele é referéncia quando se trata de Redacao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

« | Indica forma (em geral sintética) inaceitdvel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto

p. | Pagina

p. us. | Pouco usado

pess. | Pessoa
pl. | Plural

pref. | Prefixo

pres. | Presente

Res. | Resolucao do Congresso Nacional

RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados

RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo
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