CACERES - MT
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura: compreensao e interpretacao de variados géneros discursivos

As condic¢des de producdo de um texto e as marcas composicionais de géneros textu-
ais diversos

Variedades linguisticas

Linguagem formal e informal da escrita padr&o, oralidade e escrita
Significacao das palavras: sinonimia, antonimia, denotacao e conotagao
pontuacao

As classes de palavras e suas flexdes. Emprego de adjetivos, pronomes, advérbios,
conjuncgdes e preposigdes

Estrutura e formacéao das palavras

Periodos compostos por coordenacéao e subordinagao
Emprego de modos e tempos verbais

concordancias verbal e nominal

regéncias verbal e nominal

colocagao pronominal

Coesao e coeréncia textual

argumentacao

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Hardware: Conceitos basicos; Periféricos; Meios de armazenamento de dados; Pro-
cessadores

Software: Conceitos basicos

Cddigos maliciosos (Malware) e ferramentas de protecao (Antimalware)
MS Windows 10

Editores de textos: LibreOffice Writer 7.5.9 e MS Word 2016

Planilhas eletrénicas: LibreOffice Calc 7.5.9 e MS Excel 2016
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Internet: Conceitos basicos e seguranga da informacgao; Navegadores: Microsoft Edge
121.0.2277.83, Mozilla Firefox 122.0, Google Chrome 121.0.6167.86

Conceito e uso de e-mail
Busca na web
Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAQ BASICA

Lei Orgénica Municipal de Caceres/MT (atualizada até a Emenda n° 50, de 14/08/2023):
Titulo | — Disposigdes Preliminares, Capitulo | — Do Municipio e Capitulo || — Da Com-
peténcia; Titulo Il — Da Organizagédo dos Poderes, Capitulo Il — Do Poder Executivo e
Capitulo Il — Dos Servidores Publicos Municipais

Lei Complementar n° 25, de 27/11/1997: Dispbe sobre o Regime Juridico dos Servido-
res Publicos do Municipio de Caceres-MT (atualizada até a Lei Complementar n° 196,
de 29/12/2022): Titulo | — Das Disposi¢des Preliminares; Titulo 1| — Do Provimento,
Vacancia, Remocao, Redistribuicdo e Substituicao; Titulo Il — Do Sistema da Carreira;
Titulo IV — Do Regime Disciplinar, Capitulo | — Dos Deveres e Capitulo Il — Das Proibi-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao Publico

Protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos (Lei
13.460/2017)

Acesso a Informacao Publica (Lei n.° 12.527/2011)

Documentos: Redacao de documentos oficiais de acordo com o Manual de Redacéao
da Presidéncia da Republica; Documentos administrativos

Processo de Comunicagao
Arquivo: Técnicas de arquivamento; Métodos de arquivamento; Classificacdo de arqui-

Gestao de documentos; Arquivos permanentes. Gestao eletrénica de documentos...
Rela¢des Humanas no trabalho: Relagdes interpessoais

Motivacao

Lideranca

Equipes

Cultura organizacional

Etica no servico publico

Nocdes de Administragcao: Conceitos, principios e fundamentos da Administracéo....
O processo e as fungdes administrativas

Gestao de Almoxarifado e de Patriménio

Gestéo por Processos e de Projetos
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Conceitos e Ferramentas da Qualidade
Eficiéncia, Eficacia e Efetividade

Nocoes de Administracdo Publica: Conceito, natureza e fins; Principios basicos: le-
galidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

Instrumentos de Planejamento Publico: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamen-
tarias e Lei Orcamentaria Anual

Orgcamento, Receitas e Despesas Publicas

Aquisicoes e Contratos Publicos (Lei n.° 8.666/1993 e Lei n.° 14.133/2021)
Lei Organica do Municipio de Caceres-MT

Exercicios

Gabarito
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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 conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
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 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 propdsito 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 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagdo para todos e a inclusao 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) Alincluséo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Informatica Basica

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, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é 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 fungao 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.?
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%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tem-
perado-preto/2546

//\\



Maxi

educa

Legislagao Basica

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE CACERES-MT
TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO
IDENTIFICAGAO

Art. 1°0O Municipio de Caceres, localizado na fronteira com o pais vizinho da Bolivia, confrontando com
Estado de Mato Grosso do Sul, abrangendo vasta area do Pantanal Matogrossense, em unido indissoluvel ao
Estado de Mato Grosso e a Republica Federativa do Brasil, constituindo dentro do estado democratico de direi-
to, em esfera do Governo local, objetiva, na sua area territorial e competéncia, o seu desenvolvimento, fundada
na sua autonomia politico-administrativo, na dignidade da pessoa humana, nos valores sociais do trabalho, na
livre iniciativa e no pluralismo politico, exercendo seu poder por decisdo dos municipes pelos representantes
eleitos nos termos desta Lei Organica, das Constituicoes Federal e Estadual.

Paragrafo unico. A Agado Municipal desenvolve-se em todo o seu territorio, sem privilégios de distritos ou
bairros, reduzindo as desigualdades sociais, promovendo o bem estar de todos, sem preconceitos de origem,
raca, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacoes.

Art. 2° Sdo Poderes do Municipio, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.
Art. 3° Sdo simbolos oficiais do municipio;

| - a Bandeira Municipal;

Il - o Brasdo; e

Il - o Hino Municipal. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n° 10/2003)
Art. 4° O Municipio tem sua sede na Cidade de Caceres.

§ 1° O municipio de Caceres - MT se compode dos seguintes distritos;

| - Horizonte D' Oeste;

Il - Santo Antonio do Caramujo; e

Il - Vila Aparecida. (Redagao dada pela Emenda a Lei Organica n° 10/2003)

IV - Nova Caceres. (Redagao acrescida pela Emenda a Lei Organica n°® 33/2018)

Art. 5° Mantém-se o atual territério do Municipio, cujos limites s6 podem ser alterados na forma de Lei
Complementar Estadual, preservando-se a continuidade e a unidade histéricocultural do ambiente urbano, com
consulta prévia as populacdes diretamente interessadas, mediante Plebiscito.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA
SEGAO |
DA COMPETENCIA PRIVADA

Art. 6° Ao municipio compete prover a tudo quanto diga respeito a seu peculiar interesse e ao bem estar da
populagao, cabendo-lhe, privativamente, as seguintes atribuicdes:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;
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Conhecimentos Especificos

As organizagbes buscam, constantemente, adequar suas atividades para chegar o mais proximo possivel
de seus objetivos e da satisfacdo de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagdo de um cliente tam-
bém se faz necessario, um bom atendimento, no qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir
seus desejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serao empregados para que se alcance
tais perspectivas.

Posto isso, com a evolug¢ao da gestéo tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente passou
a fazer parte do planejamento estratégico das organizagbes, que passaram a integrar em suas atividades um
canal de relacionamento para a efetiva comunicagao com seus clientes. Canal que tem como objetivo promover
a interacao entre a organizagao e o consumidor, o auxiliando assim na resoluc¢ao de seus interesses diante dos
produtos ou servigos que utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente € visto como um dos principais servigcos de uma
organizagao que busca pela satisfacao, criagdo de valor e fidelizagao de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes
Podemos considerar que atender significa:

- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencéo;

- Tomar em consideracao, deferir;

- Atentar, ter a atencéo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir o cliente, de forma com que seus desejos
sejam resolvidos, assim o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem necessarios, para atender
ao desejo e necessidade do cliente. Esses clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
0 publico-alvo em questao.

Clientes Internos: os clientes internos s&o aqueles de dentro da organizagéo, ou seja, sdo os colegas de
trabalho, os executivos. S&o as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, sdo as pessoas de fora que adquirem produtos ou servigos da
empresa.

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para um bom atendimento, atualmente, mais im-
portante do que se ter um cliente, € o relacionamento que se cria com ele, no qual € alcangado por meio do
atendimento.

Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento, e neste sentido o ideal para se construir um
relacionamento solido e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim, supera-las, pois
aqueles clientes que tém suas expectativas superadas acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagdo dos clientes ocorre com o mapeamento das
necessidades do cliente e isso € possivel por meio de uma comunicagéo clara e objetiva. A comunicacéo deve
dirigir-se para o oferecimento de solucdes e respostas na qual o cliente busca e isso nao significa falar muito,
mas sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente fala.

Em razao disso um relacionamento entre uma organizagdo e um cliente é construido por meio de bons
atendimentos. Analisar o comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estratégia de reté-lo, criando
relacionamentos consistentes, com qualidade e fidelizacao, a atencéo, a cortesia e o interesse também sao os
trés pontos iniciais para se atentar na preparagao de um bom atendimento.
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