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Camara Municipal de Pompéu-MG
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos
Géneros e tipos de texto

Significacéo das palavras

Figuras de sintaxe.Figuras de linguagem

Articulacao textual: operadores sequenciais, expressoes referenciais. Coeséo e coe-
réncia textual

Identificacao, definicao, classificagcao, flexao e emprego das classes de palavras
Formacao de palavras

Verbos: flexao, conjugacao, vozes, correlacdo entre tempos e modos verbais
Concordancia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Estrutura da oracao e do periodo: aspectos sintaticos e semanticos
Acentuacéo grafica

Ortografia

Pontuacéo

Variacao linguistica

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Nocobes basicas da légica matematica: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e impli-
cacao légica, argumentos validos, problemas com tabelas e argumentagao
Linguagem dos conjuntos: notagao e representacao de conjuntos; elementos de um
conjunto e relagdo de pertinéncia; igualdade de conjuntos; relagdo de inclusio; sub-
conjuntos; conjunto unitario; conjunto vazio; conjuntos das partes; formas e repre-
sentagdes de conjuntos; conjunto finito e infinito; conjunto universo; operagdes com
conjuntos; uniao

Numeros decimais. Valor absoluto. Propriedades no conjunto dos numeros naturais .. 23
Operacgoes de adicao, subtragao, multiplicacéo, divisao, potenciacao e radiciacao
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Multiplos e divisores, maximo divisor comum e minimo multiplo comum de dois nime-
ros naturais. Decomposi¢cao de um numero natural em fatores primos

Verdades e mentiras: resolucao de problemas
Sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)
Analise combinatéria e probabilidade

Problemas envolvendo raciocinio logico

Questdes

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Noc¢des de sistemas de backup: tipos de backup. Planos de contingéncia. Meios de
armazenamento para backups

Nocbes de sistemas operacionais: conhecimentos do ambiente windows. Windows 10:
operagoes com janelas, menus, barra de tarefas, area de trabalho; trabalho com pas-
tas e arquivos: localizagéo de arquivos e pastas; movimentagao e copia de arquivos e
pastas; tipos de arquivos e extensoes; criacao, renomeacao e exclusao de arquivos e
pastas; configuragdes basicas do windows: resolugéo da tela, cores, fontes, impresso-
ras, aparéncia, segundo plano, protetor de tela; windows explorer

Editor de texto microsoft word 2016 e superior: criagao, edicdo, formatacao e impres-
sdo; criacao e manipulagao de tabelas; insercdo e formatacao de graficos e figuras;

geracao de mala direta

Planilha eletrbnica microsoft excel 2016 e superior: criagao, edi¢cao, formatacao e im-
pressao; utilizagdo de formulas; geragédo de graficos; classificagao e organizagao de

Software de apresentacgdes powerpoint 2016 e superior: criagao, edi¢cao, formatagao e
impressao das apresentacoes

Conhecimentos de internet: nogdes basicas; navegadores (internet explorer, google
chrome, mozilla firefox e microsoft edge). Nogbes de rede de computadores: conceitos
e servigcos relacionados a internet, tecnologias e protocolos da internet, ferramentas,
aplicativos e procedimentos associados a internet/intranet

Correio eletronico (receber e enviar mensagens; anexos; catalogos de enderego; or-
ganizagado das mensagens)

Rede sociais: conceitos e caracteristicas, vantagens e desvantagens

Noc¢des de hardware e software: fundamentos de computagao: conceitos de hardware
e software. Organizagéao e arquitetura de computadores. Componentes de um compu-
tador (hardware e software)

Conceitos de segurancga da informacao, nogdes basicas de seguranca da informacao.
Politicas de seguranca da informacéao. Classificacdo da informacao, seguranca fisica
e segurancga logica. Analise e gerenciamento de riscos. Ameaca, tipos de ataques
e vulnerabilidade. Ataques e protecodes relativos a hardware, sistemas operacionais,
aplicacdes, bancos de dados e redes
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico, atendimento telefénico

Identificacéo e classificacdo de correspondéncia, elaboracédo de correspondéncias e
oficios

Atitudes e comportamentos adequados

Praticas de relacionamento interpessoal

Praticas e comportamentos higiénicos, de conduta, apresentagao pessoal e etiqueta. 31
Organizacéao do local de trabalho

Definicado de materiais, controle de estoque e patrimonio

Controle de agenda

Protocolos

Questdes

Gabarito

LEGISLAGAO MUNICIPAL

Estatuto dos servidores publicos do municipio de pompéu/mg
Lei organica do municipio de pompéu/mg

Regimento interno da cadmara municipal de pompéu/mg (resolucao n°® 312/2025); lei
municipal n° 2.923/2024- Plano de carreira e vencimentos dos servidores da camara
municipal de pompéu; lei municipal n°® 2.924/2024 - Cria¢ao do centro de atendimento
ao cidadao da camara municipal de pompéu - cac

Questodes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

A compreenséo e a interpretacéo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicag¢ao alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretagdo, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacao vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial n&o apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreenséo e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificacdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicag&o, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengcas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sao dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

] Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreenséo exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o conteudo proposto pelo
autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representacdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Raciocinio Légico

LOGICA PROPOSICIONAL

Uma proposigcéo é um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia com-
pleta, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposicao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

Valores Logicos

Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:

- Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.

- Falso (F), caso a proposicao seja falsa.

Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposigao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto logico.

- Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” € uma contradigao.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposicao é ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposigao tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou nao esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagao das Proposi¢coes

Para entender melhor as proposicdes, é util classifica-las em dois tipos principais:

¢ Sentencgas Abertas

Sao sentencgas para as quais nao se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso, pois elas nao expri-
mem um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”
- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

e Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢gao admite um unico valor logico, verdadeiro ou falso, ela é chamada de sentenga fecha-
da. Exemplos:

- Sentenca fechada e verdadeira: 2 + 2 = 4”

- Sentenca fechada e falsa: “O Brasil € uma ilha”
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Nocoes de Informatica

Backup é uma cépia de segurancga que vocé faz em outro dispositivo de armazenamento como HD externo,
armazenamento na nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados originais de sua maquina
devido a virus, dados corrompidos ou outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)’.

Backups sédo extremamente importantes, pois permitem?:

* Protecao de dados: vocé pode preservar seus dados para que sejam recuperados em situagbes como
falha de disco rigido, atualizacdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substituicao acidental de
arquivos, acao de cédigos maliciosos/atacantes e furto/perda de dispositivos.

* Recuperacao de versoes: vocé pode recuperar uma versao antiga de um arquivo alterado, como uma
parte excluida de um texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de backup e recuperacgao integradas e também ha a
opcéao de instalar programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramentas, basta que vocé tome
algumas decisdes, como:

* Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco
rigido interno ou externo) ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha depende do programa
de backup que esta sendo usado e de questbes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado
para dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para grandes volumes
que devam perdurar.

* Quais arquivos copiar: apenas arquivos confiaveis e que tenham importancia para vocé devem ser
copiados. Arquivos de programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam ser copiados. Fazer
copia de arquivos desnecessarios pode ocupar espaco inutiimente e dificultar a localizacdo dos demais dados.
Muitos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretérios recomendados, podendo optar por acei-
ta-las ou criar suas proprias listas.

* Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com que os arquivos sao criados ou modifi-
cados. Arquivos frequentemente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que aqueles pouco
alterados podem ser copiados semanalmente ou mensalmente.

Tipos de backup

* Backups completos (normal): copias de todos os arquivos, independente de backups anteriores. Confor-
ma a quantidade de dados ele pode ser € um backup demorado. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups incrementais: € uma cépia dos dados criados e alterados desde o ultimo backup completo (nor-
mal) ou incremental, ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e ocupar menos espaco
no disco ele tem maior frequéncia de backup. Ele marca os arquivos copiados.

* Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incremental, o backup diferencial s6 copia arquivos
criados ou alterados desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em diferentes programas
de backup. Juntos, um backup completo e um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenca deste para o incremental é que cada backup diferencial mapeia
as modificacdes em relagao ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipulacao de dados. Ele ndo
marca o0s arquivos copiados.

* Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja ou que precisa guardar, mas que nao sao
necessarios no seu dia a dia e que raramente sao alterados.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/

2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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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 alcancgar 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 serdo empregados para que se alcance
tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugéo da gestao tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente passou
a fazer parte do planejamento estratégico das organizagdes, que passaram a integrar em suas atividades um
canal de relacionamento para a efetiva comunicagdo com seus clientes. Canal que tem como objetivo promover
a interacado entre a organizagéo e o consumidor, o auxiliando assim na resolugéo de seus interesses diante dos
produtos ou servigos que utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é visto como um dos principais servicos de uma
organizac¢ao que busca pela satisfagao, criagéo de valor e fidelizagdo 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 questéo.

Clientes Internos: os clientes internos sdo aqueles de dentro da organizagao, ou seja, sao os colegas de
trabalho, os executivos. Sao as pessoas que atuam internamente na empresa.

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

O comprometimento e profissionalismo sdo importantes para um bom atendimento, atualmente, mais im-
portante do que se ter um cliente, é o relacionamento que se cria com ele, no qual é 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 satisfagcao dos clientes ocorre com o mapeamento das
necessidades do cliente e isso € possivel por meio de uma comunicagao clara e objetiva. A comunicagéo deve
dirigir-se para o oferecimento de solugdes 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 razdo 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 fidelizagao, a atencao, a cortesia e o interesse também sao os
trés pontos iniciais para se atentar na preparagao de um bom atendimento.
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Legislagao Municipal

LEI COMPLEMENTAR N° 001/2008
Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pompéu

A Camara Municipal de Pompéu, por seus representantes legais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciono
a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Pompéu.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei, Servidor Publico € a pessoa legalmente investida em cargo publico, em
carater efetivo ou em comissao.

Art. 3° - Cargo publico é a unidade de ocupacao funcional, permanente e definida, com denominacgao proé-
pria, atribuicdes e responsabilidades especificas e vencimento correspondente, preenchida por servidor publi-
co, com direitos e obrigagbes estabelecidos em lei.

Art. 4° - Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, assim como os estrangeiros, na forma da lei,
sao criados por lei, com denominagao prépria € vencimentos pagos pelos cofres publicos.

Art. 5° - Os cargos efetivos sao considerados de carreira ou isolados.

§1° - O cargo de carreira é escalonado em classes, para acesso privativo de seus titulares, até o da mais
alta hierarquia profissional.

§2° - O cargo isolado ndo é escalonado em classes, por ser o unico na sua categoria.

§3° - Cargo técnico é o que exige conhecimentos profissionais especializados para o seu desempenho,
dada a natureza cientifica ou artistica das fungdes que encerra.

Art. 6° - Classe é o agrupamento de cargos da mesma profissao que, por lei, tenham idéntica denominagao,
0 mesmo conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades e 0 mesmo padrao de vencimento.

§1° - As atribui¢des e responsabilidades pertinentes a cada classe serao descritas em regulamento, incluin-
do, entre outras as seguintes indica¢des: denominagéo, codigo, descricao sintética, exemplos tipicos de tare-
fas, qualificacdo minima para o exercicio do cargo e, se for o caso, requisito legal ou especial.

§2° - E vedado atribuir ao servidor encargos ou atribuicdes diversos de sua carreira ou de seu cargo.

Art. 7° - Carreira € o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonadas segundo a
hierarquia do servigo, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram, mediante provimento ori-
ginario.

Paragrafo unico - Nao havera equivaléncia entre as diferentes carreiras, quanto as suas atribuigées funcio-
nais.

Art. 8° - Os cargos publicos de provimento em comissao sao de recrutamento amplo ou limitado.

§ 1° - Os cargos em comissdo sao de livre nomeacao e exoneracao.

§ 2° - Os cargos em comissao de recrutamento limitado sao providos por servidor publico efetivo estavel.

§ 3° - Os cargos em comissao de recrutamento amplo sdo providos por qualquer pessoa que preencha os
requisitos estabelecidos em lei.

§ 4° - Os cargos em comissdo destinam-se, exclusivamente, as atribuicdes de direcdo, chefia e assessora-

mento.
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