SPTRANS
Técnico de Processos Administrativos Junior

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagcao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). ...........
Sindnimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras. ...........cccccveeeeeennne
0T 1 (U= o= Lo J R
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,

preposicédo e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-
Concordancia verbal € NOMINAL. ... .. nnnennees

Regéncia verbal € NOMINGL. ..........ooooiiiii e
Colocagao pronominal

MATEMATICA

Resolucédo de situagdes-problema, envolvendo: adi¢gao, subtragdo, multiplicacéo, di-
visdo, potenciacdo ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representagdes
fracionaria ou decimal

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Raz&o e proporg¢éo

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1° ou do 2° graus

Sistema de equacdes do 1° grau;

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e

Relacao entre grandezas — tabela ou grafico
Tratamento da informagao — média aritmética simples

Nocdes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitago-
ras ou de Tales

Exercicios
Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho,
area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas
e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatagao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impresséo, controle de quebras e numeragéo de paginas, legendas, indices, inser¢gao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de féormulas, fungdes e ma-
cros, impressao, insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados. ..........

MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, ano-
tacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edi¢ao e formatacao de apre-
sentacdes, insercédo de objetos, numeragao de paginas, botbes de agcéo, animacéao e
transicao entre slides

Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

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

Topicos basicos de ambientes Google Workspace (Gmail, Agenda, Meet, Chat, Drive,
Documentos, Planilhas, Apresentacdes, Formularios) e Microsoft Teams (chats, cha-
madas de audio e video, criagdo de grupos, trabalho em equipe: Word, Excel, Power-

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa
Conhecimentos basicos de administracao publica
Organizacao administrativa

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia (fisico e digital).
Tipos de arquivo

Gestao de documentos 37
Protocolo 39

Organizagao do trabalho na reparticao publica: utilizagdo da agenda, uso e manuten-
¢ao preventiva de equipamentos, economia de suprimentos 40

Comunicacgao interpessoal 48
Solucao de conflitos 62
Relagbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia 64

Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento pre-
sencial e por telefone 66




Redacao Oficial: Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura. Aspectos gerais
da redacao oficial. Correspondéncia oficial: definicao, formalidade e padronizagao; im-
pessoalidade, linguagem dos atos e comunicagodes oficiais (oficio, e-mail, mensagem),
concisao e clareza, editoragao de textos (Manual de Redacao da Presidéncia da Re-
publica — 32 edigdo, revista, atualizada e ampliada)

Exercicios

Gabarito

LEGISLAGAD

Regulamentacéo do Sistema de Transporte — Lei Municipal 13.241/2001
Lei das Estatais (Lei Federal n°. 13.303/2016)
Lei Geral de Protegao de Dados (Lei Federal n° 13.709/2018)

Lei de acesso a informagao (Lei Federal n° 12.527/2011 e Decreto Municipal n°
53.623/2012)

Lei Organica do Municipio de Sao Paulo: Capitulo do Planejamento

Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacéo, que nada mais € do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacgao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacédo, que é 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.

Interpretacido 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 € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacado 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagdao 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) Aincluséo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Matematica

Multiplos
Um numero € multiplo de outro quando ao dividirmos o primeiro pelo segundo, o resto é zero.
Exemplo

10+-2=5

12+3 =4

O conjunto de multiplos de um ndamero natural ndo-nulo é infinito e podemos consegui-lo multiplicando-se o
numero dado por todos os numeros naturais.

M(3)={0,3,6,9,12,...}

Divisores

Os numeros 12 e 15 sao multiplos de 3, portanto 3 € divisor de 12 e 15.
D(12)={1,2,3,4,6,12}

D(15)={1,3,5,15}

Observacgoes:

— Todo numero natural € multiplo de si mesmo.

— Todo numero natural € multiplo de 1.

— Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos multiplos.

- O zero é multiplo de qualquer numero natural.

Maximo Divisor Comum

O maximo divisor comum de dois ou mais nimeros naturais ndo-nulos € o maior dos divisores comuns
desses numeros.

Para calcular o m.d.c de dois ou mais numeros, devemos seguir as etapas:
* Decompor o numero em fatores primos

* Tomar o fatores comuns com o menor expoente

» Multiplicar os fatores entre si.

Exempilo:
15 | 3 2 | 2
5 | s 12 | 2
1 2
3
| 15-35 | | 24-223

O fator comum é 0 3 e 0 1 é 0 menor expoente.
m.d.c
(15,24) =3
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Nogdes de Informatica

MS Windows 10
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloguear e desbloqguear

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
® =
[ [ T O ]
a Cry
D4
[ 2. Conta
‘ 3. Pastas

S
B Ly Calloricor

4. Configuracdes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Conhecimentos Especificos

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo
como se realiza alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho é a sequéncia das atividades profissionais que realizamos diaria-
mente. Nao somente a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que realizamos essas atividades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos
e outros contratempos que podem surgir quando n&o existe uma programacao a ser seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada, atender as demandas mais urgentes. Devemos
sempre ter em mente as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas. Uma rotina de trabalho
muito rigida, faz com que os colaboradores fiquem insatisfeitos, justamente por nao terem flexibilidade de fazer
ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

Nao existe uma formula exata, para se criar uma boa rotina de trabalho. Ela pode variar de acordo com a
empresa, o setor, 0 cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
considerac&o para uma boa otimizagéo de sua rotina:

— Mantenha um padrao nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanga e/ou afinidades);
— Monitore o desempenho;

— Divida as atividades de acordo com as prioridades;

— Delegue tarefas;

— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;

— Defina seu horario de trabalho.

Tenha em mente que o planejamento ¢ a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.

Q Conhecimentos basicos de administragao publica

Administracido publica

Conceito

Administragcado Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6rgaos e agentes publicos.

A Administragado Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pie-
tro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total ou
parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.
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Legislacao

LEI N° 13.241, 12 DE DEZEMBRO DE 2001
(Projeto de Lei n°® 539/2001, do Executivo)

Dispbe sobre a organizagdo dos servigos do Sistema de Transporte Coletivo Urbano de Passageiros na
Cidade de S&o Paulo, autoriza o Poder Publico a delegar a sua execugéo, e da outras providéncias.

MARTA SUPLICY, Prefeita do Municipio de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,
faz saber que a Camara Municipal, em sessao de 05 de dezembro de 2001, decretou e eu promulgo a seguinte
lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO DOS SERVIGOS

Art. 1° - Os servigos do Sistema de Transporte Coletivo Urbano de Passageiros na Cidade de S&o Paulo
serao prestados sob os regimes publico e privado.

§1° - O Transporte Coletivo Publico de Passageiros € servigo publico essencial, cuja organizacao e presta-
¢ao competem ao Municipio, conforme disposto no artigo 30, inciso V, da Constituicao Federal e no artigo 172
da Lei Organica do Municipio de Sao Paulo.

§2° - O Transporte Coletivo Privado, destinado ao atendimento de segmento especifico e pré-determinado
da populacao, inclusive de escolares e de fretamento, esta sujeito a regulamentacgao e a prévia autorizagéo do
Poder Publico, conforme disposto no artigo 179, inciso Il, da Lei Organica do Municipio de Sao Paulo.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DO TRANSPORTE COLETIVO PUBLICO DE PASSAGEIROS

Art. 2° - O Transporte Coletivo de Passageiros no Municipio de Sdo Paulo fica organizado da seguinte for-
ma, respeitados o Plano Diretor da Cidade e a Lei Organica do Municipio:

| - Sistema Integrado composto por:

a) Subsistema Estrutural: conjunto de linhas de Transporte Coletivo Publico de Passageiros que atendem a
demandas elevadas e integram as diversas regides da cidade;

b) Subsistema Local: conjunto de linhas de Transporte Coletivo Publico de Passageiros que atendem a de-
mandas internas de uma mesma regido e alimentam o Subsistema Estrutural.

Il - Servicos Complementares: servigos de Transporte Publico de carater especial, com tarifa diferenciada,
que serao prestados por operadores ou terceiros, de acordo com as disposi¢des regulamentares editadas pela
Secretaria Municipal de Transportes:

a) no caso dos servigos complementares serem oferecidos aos mesmos usuarios do Sistema Integrado,
esta oferta sera limitada a um percentual definido por decreto editado pelo Poder Publico;

b) o prestador de servigo complementar deve aportar ao Poder Publico um valor igual a remuneragao fixada
para o subsistema local por passageiro transportado.

Paragrafo unico - As linhas metroviarias e ferroviarias metropolitanas sdo funcionalmente consideradas
como parte do Subsistema Estrutural.

Art. 3° - Para a consecucgao das competéncias previstas no artigo 172 da Lei Organica do Municipio, o Poder
Publico devera observar as seguintes diretrizes:

| - planejar o funcionamento do Sistema de Transporte Coletivo Urbano de Passageiros, com a finalidade de
evitar a concorréncia entre os regimes de prestacao do servico;

Il - universalidade de atendimento, respeitados os direitos e obrigagdes dos usuarios;
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