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PREFEITURA DE FERRAZ DE VASCONCELOS-SP
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Interpretagao de Texto

Significagcao das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das palavras
Ortografia Oficial

Pontuacao

Acentuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢cao, conjungao (classificagdo e sentido que imprime as relagdes entre as oragoes)...
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

MATEMATICA

Resolugao de situagdes-problema. Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos

e Divisores; Numeros Racionais: Operacoes e Propriedades. .....cccccovrervssmerermsssssssressessssssssneeens 1
Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razdes e Proporgoes,
Divisao Proporcional, Regra de Trés Simples € COmMPOSta. ...ccccrrirrerrirsismssinssssissssssssssesssssnns 8
Porcentagem

U SR o] 1= 19
Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de vOlumE. ...ovveccceererrrscsssnmeeeeennnns 27
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10* ou superior

conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com
o conjunto de aplicativos

MS-Office 2016 ou superior. MS-Word 2016 ou superior: estrutura basica dos documentos,
edicao e formatagao de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores
simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas,
legendas, indices, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016 ou superior: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
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colunas, pastas e graficos, elaboragcao de tabelas e graficos, uso de féormulas, funcdes e
macros, impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados
MS-PowerPoint 2016 ou superior: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides,
anotacgdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edicao e formatacdo de
apresentacoes, insergcao de objetos, numeracéo de paginas, botdes de acao, animacgéao e
transicao entre slides

Correio Eletroénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacgao de
arquivos

Internet: Navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas

Noc¢des Basicas sobre o Linux. — Na sua instalagéo padrao, no idioma Portugués-Brasil
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAG MUNIGIPAL

Lei Organica do Municipio de Ferraz de Vasconcelos (atualizado e/ou alterado)
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Ferraz de Vasconcelos — Lei
Complementar n° 167, de 13 de dezembro de 2005 e suas alteragbes (atualizado e/ou
alterado)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico

relagdes humanas e publicas

técnicas de arquivamento: classificagdo, organizagao, arquivos e protocolos

Procedimentos administrativos em geral e no¢des de organizagao;

Redacao Oficial: modalidades, formas de tratamento, normas de utilizacado; , No¢des basicas
de Portaria Decreto, Edital, Oficio e Memorando; Elaborar e digitar Oficios, Memorandos, Atas,
Circulares e documentos afins. Manual de Redacao da Presidéncia da Republica. ................ 65
Exercicios

Gabarito
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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 interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
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 interpretacdo, que é 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 € 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 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 interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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 inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao 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
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Matematica

Resolucao de situacoes-problema

Os problemas matematicos sao resolvidos utilizando inUmeros recursos matematicos, destacando, entre
todos, os principios algébricos, os quais sao divididos de acordo com o nivel de dificuldade e abordagem dos
conteudos. A pratica das questdes é que faz com que se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa
natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(
(

D) 5 500.
E) 6 000.
Resolucéao:
A=B+10000( 1)
Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja,A=2.B + 2000( Il )
Substituindo a equacao ( Il ) na equagéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000
2.B-B =10000 - 2000
B = 8000 litros (no inicio)
Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:
A =18000 — 2000 = 16000 litros
B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros
Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha de produgao monta um equipamento em oito
etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe,
cinco horas e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar. Como
a linha monta apenas um equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi
na etapa:

(A) 2
(B)3
(C)5
(D)7
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Nogdes de Informatica

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos
de realidade aumentada HoloLens".

Versoes do Windows 10

— Windows 10 Home: edi¢ao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utili-
zam PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com
que essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edigao sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

—Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edicao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile € voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso &
centrado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

—Windows 10 loT: edicao para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edi¢cédo otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

—Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Q Conhecimentos Basicos de Legislagao Municipal

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE FERRAZ DE VASCONCELOS
TiTULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIiPIO

Artigo 1° - O Municipio de Ferraz de Vasconcelos, é uma unidade do territério do Estado de S&o Paulo,
com personalidade juridica de direito publico interno e autonomia, nos termos assegurados pelas Constituicdes
Federal e Estadual.

Artigo 2° - Sao simbolos do Municipio, a bandeira, o brasdo de armas e o hino, representativos de sua cul-
tura e de sua histdria, estabelecidos em lei municipal.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA

Artigo 3° - O Municipio tem como competéncia privativa legislar sobre assuntos de interesse local, cabendo-
-Ilhe entre outras as seguintes atribuigdes:

| — elaborar o plano plurianual, as diretrizes orgamentarias e os orgamentos anuais;

Il —instituir e arrecadar os tributos, fixar e cobrar os precos publicos e outros ingressos, de sua competéncia,
bem como aplicar suas rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes nos
prazos fixados em lei;

Il — criar, organizar e suprimir distritos, observada a legislagéo estadual;

IV — organizar e prestar os servigos publicos de forma centralizada ou descentralizada, sendo neste caso:
a) por outorga, as autarquias ou entidades paraestatais;

b) por delegacao, a particulares, mediante a concessao, permissao ou autorizagao;

V — disciplinar a utilizagdo dos logradouros publicos e em especial quanto ao transito e trafego, provendo
sobre:

a) transporte coletivo urbano, seu itinerario, os pontos de parada e as tarifas;
b) os servicos de taxis, seus pontos de estacionamento e as tarifas;

c) a sinalizagao, os limites das “zonas de siléncio”, os servicos de carga e descarga, a tonelagem maxima
permitida aos veiculos, assim como os locais de estacionamento;

VI — quanto aos bens:
a) de sua propriedade: dispor sobre administracao, utilizacao e alienagao;

b) de terceiros: adquirir, inclusive através de desapropriagdo, instituir serviddo administrativa ou efetuar
ocupacao temporaria;

VIl — manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido e do Estado, programas de educagao pré-es-
colar e de ensino fundamental;

VIII — prestar, com a cooperacgéao técnica e financeira da Unido e do Estado, servigcos de atendimento a sau-
de da populacéo;

IX — promover, no que couber, adequado ordenamento territorial, mediante planejamento e controle do uso,
do parcelamento e da ocupacgédo do solo urbano;

| — | —
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Conhecimentos Especificos

QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO

O atendimento ao cliente é a interagao direta entre um consumidor que faz uma compra e um representante
da empresa que a esta vendendo. A maioria dos varejistas vé essa interacao direta como um fator critico para
garantir a satisfacdo do comprador e incentivar a repeticdo de negécios.

Ainda hoje, quando grande parte do atendimento ao cliente é feito por sistemas automatizados de autoa-
tendimento, a opcado de falar com um ser humano é vista como necessaria para a maioria das empresas. E um
aspecto fundamental no atendimento humanizado.

Nos bastidores da maioria das empresas estao pessoas que nunca encontram ou cumprimentam as pes-
soas que compram seus produtos. Os representantes de atendimento ao cliente sdo os que tém contato direto
com os compradores. As percepgdes dos compradores sobre a empresa e o produto sdo moldadas em parte
por sua experiéncia em lidar com essa pessoa.

Por esse motivo, muitas empresas trabalham arduamente para aumentar os niveis de satisfacdo de seus
clientes.

O custo da satisfacido do cliente

Durante décadas, as empresas de muitos setores procuraram reduzir os custos de pessoal automatizando
Seus processos 0 maximo possivel.

No atendimento ao cliente, isso tem levado muitas empresas a implementar sistemas online e por telefone
que tiram o maximo de duvidas ou resolvem o maximo de problemas sem a presenca humana.

Mas, no final, ha questbes de atendimento ao cliente para as quais a interagdo humana € indispensavel,
criando uma vantagem competitiva.

A Amazon é um exemplo de empresa que esta fazendo de tudo para automatizar uma operacgéo vasta e
complexa. Precisa, ja que entregou 4,2 bilhdes de pacotes nas portas dos clientes em 2020.

No entanto, a Amazon ainda oferece atendimento ao cliente 24 horas por dia, por telefone, além de servigos
de e-mail e chat ao vivo.

A maioria das empresas bem-sucedidas reconhece a importancia de fornecer um excelente atendimento ao
cliente. A interacao cortés e empatica com um representante de atendimento ao cliente treinado pode significar
a diferenca entre perder ou reter um cliente.

Principais componentes do bom atendimento ao cliente

Proprietarios de pequenos negodcios bem-sucedidos entendem instintivamente a necessidade de um bom
atendimento ao cliente. Grandes empresas estudam o assunto em profundidade e tém algumas conclusdes
basicas sobre os principais componentes:

* A atengao oportuna as questdes levantadas pelos clientes é critica. Exigir que um cliente espere na fila ou
figue em espera prejudica uma interagao antes de comecar.

» O atendimento ao cliente deve ser um processo de etapa Unica para o consumidor
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