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LINGUA PORTUGUESA

Interpretacao de Texto
Significagcdo das palavras: sinbnimos, anténimos, sentido préprio e figurado das pala-
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Acentuacao

Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, ad-
vérbio, preposicao, conjungao (classificacao e sentido que imprime as relagdes entre
as oracgoes)

Concordancia verbal € NOMINAL. ..........ouuuiiiii e
Regéncia verbal € NOMINGL. ..........oooiiiiii e
Gl . e ———————
Colocagao pronominal

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estruturas Logicas
Logica de argumentacgao: analogias, inferéncias, deducdes e conclusoes. ................

Logica sentencial (ou proposicional): Proposi¢cdes simples e compostas, Tabelas ver-
dade, Equivaléncias, Leis de De Morgan, Diagramas légicos

Logica de primeira ordem

Principios de contagem e probabilidades
Raciocinio légico envolvendo problemas
Exercicios

Gabarito
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10 ou superior: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area
de trabalho, area de transferéncia, manipulagao de arquivos e pastas, uso dos menus,
programas e aplicativos, interagédo com o conjunto de aplicativos

MS-Word 2016 ou superior: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de
textos, cabecgalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos € numéricos,
tabelas, impresséao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices,
insercao de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

MS-Excel 2016 ou superior: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
colunas, pastas e graficos, elaboragao de tabelas e graficos, uso de férmulas, funcdes
€ macros, impressao, inser¢ao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagdo de dados

MS-PowerPoint 2016 ou superior: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nocdes de edicdo e formatacao
de apresentacoes, inser¢cao de objetos, numeragao de paginas, botdes de agao, ani-
macao e transicao entre slides 38

Correio Eletronico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos 46

Internet: Navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséao de
paginas 49

Exercicios 58
Gabarito 65

CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO MUNICIPAL
E INTERNA

Regimento Interno da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos — Resolugdo n°
0306/1991 (atualizado e/ou alterado)

Lei Organica do Municipio de Ferraz de Vasconcelos (atualizado e/ou alterado). ...... 78

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Ferraz de Vasconcelos — Lei Com-
plementar n® 167, de 13 de dezembro de 2005 e suas alteragdes (atualizado e/ou alte-
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Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios da Administragéo publica
Nocoes sobre: Ato Administrativo

Administracao direta, indireta e fundacional
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Controle da Administragao Publica
Contrato administrativo

Servigos publicos

Bens publicos

Servicos e rotinas de protocolo, expedicao e arquivo; Classificacdo de documentos e
correspondéncias

Correspondéncia oficial
Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado
Técnicas de arquivamento: classificagdo, organizacao, arquivos correntes e protoco-

Qualidade no atendimento ao publico

FORMAS DE TRATAMENTO

Relacionamento interpessoal

Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica. ...............ouueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns
Controle de expedicao, recebimento e arquivamento de documentos em geral
Noc¢des Basicas das Leis: Lei Federal n°® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagéao
Lei Federal n® 8.429/1992 — Lei de Improbidade Administrativa

Lei Municipal n® 3.431/2021 — Regula os atos e procedimentos administrativos da Ad-
ministragao Publica Municipal

Lei Municipal n°® 3.296/2016 — Regula o acesso a informag¢ao no Municipio
Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Defini¢cao 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 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 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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Raciocinio Légico

Raciocinio légico é o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.

Proposicao: declaragao ou sentenga, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos ¢é professor.
As proposi¢cdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3" s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informacgdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentencas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declaragoes,
assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposicdes podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposicao p: Carlos é professor

Uma outra proposigao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposigdes relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigdes p
e g acima obtendo uma unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposi¢coes através de conectivos.

Existem cinco conectivos fundamentais, sdo eles:

A: e (aditivo) conjuncgao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjuncao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real

V: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjuncéo exclusiva (repare o ponto acima do
conectivo).

p Vv q: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao

~p: Carlos néo é professor

->: implicagao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

«: Se, e somente se (ou bi implicagéo) (bicondicional)

p < q: Carlos é professor se, e somente se, a moeda do Brasil é o Real

Vemos que, mesmo tratando de letras e simbolos, estas estruturas se baseiam totalmente na nossa
linguagem, o que torna mais natural decifrar esta simbologia.

Por fim, a légica tradicional segue trés principios. Podem parecer principios folos, por serem obvios, mas
pensemos aqui, que estamos estabelecendo as regras do nosso jogo, entdo é primordial que tudo esteja
extremamente estabelecido.

1 — Principio da Identidade

p=p
Literalmente, estamos afirmando que uma proposicao € igual (ou equivalente) a ela mesma.
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Nogdes de Informatica

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

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

1. Expandir |

A e

[

8

3. Pastas

4. Configuragdes

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Expandir: botao utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR

Bot&do Expandir
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Q Conhecimentos Basicos de Legislagao Municipal e Interna

RESOLUCAO N° 0306/91
“Dispbe sobre o Regimento Interno da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos e da outras providén-
cias”.
O Vereador Lucas de Mello, Presidente da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, Comarca de Poa,

Estado de Sao Paulo, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Reso-
lucao,

A Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,
RESOLVE

Art. 1° - O Regimento Interno da Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, passa a vigorar na conformi-
dade do texto anexo.

Art. 2° - A Mesa apresentara projeto de Resolugdo sobre o Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar.
Art. 3° - Ficam mantidas as normas administrativas em vigor, no que nao contrariarem o Regimento anexo.
Art. 4 ° - Ficam mantidas até o final da legislatura em curso:

I- Os membros da Mesa, eleitos na forma da Resolugao n.° 247, de 28 de outubro de 1982, combinado com
as disposigdes constantes da Lei Organica Municipal;

II- As Comissbes Permanentes, criadas, organizadas e com as denominagdes previstas na Resolugéo n.°
247/82.

IlI- As liderancgas partidarias constituidas na forma das disposi¢coes regimentais anteriores.
Art. 5° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 6° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario, em especial aquelas contidas na Resolugéo n.°

247 , de 28 de Outubro de 1982, com suas posteriores alteracoes.
TiTULO |
DA CAMARA MUNICIPAL
CAPITULO |
DAS FUNGOES DA CAMARA

Art. 1° - A Camara Municipal é o érgao Legislativo e fiscalizador do Municipio.

Art. 2° - A Camara Municipal compde-se de Vereadores eleitos nas condigdes e termos da legislagéo vigente
e tem sua sede proviséria em prédio locado, situado a Avenida D. Pedro Il n.° 234, zona central.

§ 1° - No recinto da Camara nao pode ser afixado quaisquer simbolos, quadros, faixas, cartazes ou foto-
grafias que impliguem em propaganda politico-partidaria, ideoldgica, religiosa ou de cunho promocional de
pessoas vivas ou entidades de qualquer natureza, exceto nos Gabinetes ou Salas reservadas aos Senhores
Vereadores;

§ 2° - Somente quando o interesse publico exigir, podera o recinto da Camara ser cedido pela Mesa da
Camara para fins nao oficiais.

Art. 3° - A Camara tem fungdes legislativas, exerce atribui¢cdes de fiscalizagdo externa, financeira e orga-
mentaria de controle de assessoramento dos atos do Executivo e pratica atos de administragao interna.

§ 1° - Afuncéo legislativa consiste em deliberar por meio de emendas a Lei Orgénica, Leis, Decretos Legis-
lativos e Resolugdes sobre todas as matérias de competéncia do Municipio.

| — | —



Maxi

educa

\VJ

Conhecimentos Especificos

Administragao publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as suas atividades voltadas para o atendimento
para o bem estar de seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, organico ou subjetivo: o conjunto de 6rgédos/entidades administrativas e agentes estatais,
que estejam no exercicio da funcdo administrativa, independentemente do poder a que pertengam, tais como
Poder Executivo, Judiciario ou Legislativo ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressdao Administracdo Publica confunde-se com os sujeitos que integram a es-
trutura administrativa do Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa. Assim, num sentido
subjetivo, Administragéo Publica representa o conjunto de 6rgaos, agentes e entidades que desempenham a
funcao administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades administrativas realizadas pelo Estado, que vai em
direcao a defesa concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragdo Publica confunde-se com a prépria fungéo (atividade) administrativa
desempenhada pelo Estado. O conceito de Administragdo Publica esta relacionado com o objeto da Administra-
cao. Nao se preocupa aqui com quem exerce a Administragdo, mas sim com o que faz a Administragcao Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Administracao Publica, que sao:
1 - a prestacao de servigos publicos,

2 - o0 exercicio do poder de policia,

3 - aregulacao das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuacao do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa como sendo aquela voltada para o bem
toda a coletividade, desenvolvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a coisa publica e as
necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fungdo administrativa é considerada um munus publico, que configura uma obrigacao ou
dever para o administrador publico que n&o sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao direito posto, para
buscar o interesse coletivo.

Principios

Os principios sao necessarios para nortear o direito, embasando como deve ser. Na Administracao Publica
nao € diferente, temos os principios expressos na constituicdo que sao responsaveis por organizar toda a es-
trutura e além disso mostrar requisitos basicos para uma “boa administracdo”, ndo apenas isso, mas também
gerar uma segurangca juridica aos cidadaos, como por exemplo, no principio da legalidade, que atribui ao indivi-
duo a obrigagéo de realizar algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de poder.

No texto da Constituicdo Federal, temos no seu art. 37, em seu caput, expressamente os principios cons-
titucionais relacionados com a Administracdo Publica, ficando com a doutrina, a necessidade de compreender
quais sao as verdadeiras aspiracdes destes principios € como eles estdo sendo utilizados na pratica, sendo
isso uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os interesses publicos se sobrepuseram diante to-
dos os outros, a conhecida primazia do publico, a tendéncia para a organizacao social, na qual os anseios da
sociedade devem ser atendidos pela Administragcao Publica, assim, é funcao desta, realizar agdes que tragam
beneficios para a sociedade.

Primeiramente falaremos dos PRINCIPIOS EXPLICITOS, no caput do artigo 37 da Magna Carta, quais se-
jam, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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