PREFEITURA DE INDAIATUBA - SP

Agente de Servigos Administrativos

LINGUA PORTUGUESA

Interpretacéo de textos diversos
Principais tipos e géneros textuais e suas fungoes
Semantica: sindbnimos, antébnimos, sentido denotativo e sentido conotativo

Emprego e diferenciacdo das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, artigo, verbo, adverbio, preposi¢cédo e conjungao

Tempos, modos e flexdes verbais57

Flexao de substantivos e adjetivos (género e numero)
Colocagao pronominal

Concordancias verbal e nominal

Ortografia (conforme Novo Acordo vigente)
Pontuacéao

Acentuacao

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia, inclusao, igualdade, reunido e

intersecao

numeros naturais, inteiros, racionais e reais: adicédo, subtracédo, multiplicagao, divisao,
potenciacao e radiciacao

Média aritmética simples

Maximo divisor comum. Minimo multiplo comum

Medidas: comprimento, area, volume, angulo, tempo e massa; Unidades de medida
(metro, centimetro, milimetro, decametro, decimetro, hectémetro e quilémetro)

Regra de trés simples e composta

Porcentagem, juros e descontos simples

Operagbes com expressdes algébricas e com polinémios
Progressdes aritmética e geométrica

Raciocinio légico e sequencial

Exercicios

Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

Conhecimentos sobre principios basicos de Informatica. Dispositivos de armazena-
mento. Periféricos de um computador

MS-Windows 10: configuragdes, conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos,
area de trabalho, area de transferéncia, manipulacédo de arquivos e pastas, uso dos
menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office
2013 e 2016

Aplicativos do Pacote Microsoft Office 2016 (Word, Excel e Power Point)
Configuracao de impressoras

Correio Eletronico (Microsoft Outlook): uso de correio eletrdnico, preparo e envio de
mensagens, anexacgao de arquivos

Navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de
paginas
Uso dos principais navegadores (Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware etc.)..........cccccceeiniinnnnnn.
Armazenamento de dados na nuvem (cloud storage)

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento com qualidade (publico interno e externo)

Uso de equipamentos de escritorios: materiais de consumo, maquinas de calcular,
copiadora, e periféricos do computador

Servico postal brasileiro: caracteristicas, tipos de servigos e limitagdes

Operagbes bancarias: aplicagdes financeiras, empréstimos, cambio, cadastro,
cartdes de crédito, cheques, tarifas, transferéncias e servicos de cobranca

Operagdes com cartorios: conceitos e caracteristicas
Nocbes sobre arquivo: conceitos basicos e técnicas de arquivamento

Nocdes sobre correspondéncia oficial e comercial: tipos de documentos, abreviagoes
e formas de tratamento

Principios basicos da administragao

Administracao publica: principios basicos, estrutura, tipos de entidades e
organizagao

Etica e sigilo profissional

Rotinas do setor de pessoal: admissdo, demissao, contribuigdo sindical, impostos e
calculos trabalhistas

Fluxograma e organograma: conceitos, simbolos e usos

Nocodes de licitacao: principios, definigdes, e hipéteses de dispensa e

inexigibilidade

Contratos com a administragao publica: conceitos, formalizagao, alteragao, execugao,
inexecucgao e rescisao

Noc¢des sobre administragéo de estoque: caracteristicas e gestao




G )

Gestao da qualidade: conceitos e ferramentas
Organizacao de eventos e solenidades

Lei Orgénica do Municipio de Indaiatuba
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do
texto com a realidade. Interpretacéo trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagdes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_tépicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espaco para divagacdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteludos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, € porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndao quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atencado é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusdes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigéo longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagéo
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nés temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representacoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuAé parte de B

A esta contido em B escrevemos: A c B

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence aB: A¢ B

Simbolos
€: pertence
¢: ndo pertence

: esta contido

n

¢: nao esta contido
>: contém

»: nao contém

/: tal que

/:: implica que

=: se,e somente se
o existe

4: ndo existe
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Nogdes de Informatica

A palavra informatica é derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informagéo + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram “informatica” unido dos conceitos “informacao” e “matemati-

ca.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informagéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informagdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computacdo tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogdo de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinébnimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacgao reune os saberes cientificos e os métodos.

Aiinformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicacdes, robdtica de fabricacao, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de producgéo e o incremento da produgéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criagado e de intercAmbio cultural altamente participativo.

Os Componentes Basicos de um Computador?!

Afungao de um computador é processar dados. Para processa-los é preciso mové-los até a unidade central
de processamento, armazenar resultados intermediarios e finais em locais onde eles possam ser encontrados
mais tarde para controlar estas funcbes de transporte, armazenamento e processamento. Portanto, tudo que
um computador faz pode ser classificado como uma destas quatro agdes elementares: mover dados, processar,
armazenar, e controlar estas atividades. Por mais complexas que paregcam as agdes executadas por um com-
putador, elas nada mais sdo que combinagdes destas quatro fungcbes basicas:

- Mover dados: é executada através do fluxo da corrente elétrica ao longo de condutores que ligam os
pontos de origem e destino e ndo depende de elementos ativos.

- Controle: sao igualmente executadas através de pulsos de corrente, ou “sinais”, propagados em conduto-
res elétricos (estes pulsos sado interpretados pelos componentes ativos, fazendo-os atuar ou ndo dependendo
da presencga ou auséncia dos sinais).

Portanto estas duas funcgbes, transporte e controle, para serem executadas s6 dependem da existéncia de
condutores elétricos (fios, cabos, filetes metalicos nas placas de circuito impresso, etc.) e ndo exigem o con-
curso de componentes ativos.

- Processar: consiste basicamente em tomar decisdes logicas do tipo “faga isso em fungao daquilo”. Por
exemplo: “compare dois valores e tome um curso de agao se o primeiro for maior, um curso diferente se ambos
forem iguais ou ainda um terceiro curso se o primeiro for menor”. Todo e qualquer processamento de dados,
por mais complexo que seja, hada mais € que uma combinacao de acdes elementares baseadas neste tipo
de tomada de decisdes simples. O circuito eletronico elementar capaz de tomar decisdes é denominado “porta
l6gica” (logical gate), ou simplesmente “porta”.

1 REISSWITZ, Flavia. Analise de Sistemas: Algoritmos & Organizagdo de Computadores. 2012.

.’I—.‘:_ﬁ



Conhecimentos Especificos

Quando se fala em comunicacéo interna organizacional, automaticamente relaciona ao profissional de Re-
lagdes Publicas, pois ele € o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus diversos publicos
(internos, externos e misto).

As organizagdes tém passado por diversas mudangas buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no
mundo dos negdcios. Os maiores objetivos dessas transformacgbes sao: tornar a empresa competitiva, flexivel,
capaz de responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando produtos com-
petitivos e de qualidade.

Areestruturagcédo das organizagdes gerou um publico interno de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as cobrangas das empresas em todos os setores. Diante
desse novo modelo organizacional, € que se propde como atribuicdo do profissional de Relag¢des Publicas ser
o intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais e de negdécios da empresa com 0s seus
publicos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de ag¢ao na politica de relacionamento
da organizacgao.

A comunicacéo interna, portanto, deve ser entendida como um feixe de propostas bem encadeadas, abran-
gentes, coisa significativamente maior que um simples programa de comunicagao impressa. Para que se de-
senvolva em toda sua plenitude, as empresas estao a exigir profissionais de comunicagao sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta para as ameacas e oportunidades ditadas
pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungcbes dos Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucio-
nal, mercadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir 0s objetivos da organizagéo
e definir suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagbdes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar
0 processo de comunicacgao total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no nivel de persuasao nos
negocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:
- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencao aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem
no teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico.
No idioma chinés, a escrita ndo é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japo-
nés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e nem
sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se use o som correto para cada letra ou combina-
¢ao de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do grego e do zulu, a tare-
fa n&o é tao dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pronuncia
parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combina¢des de letras, podem ser pronunciadas de diversas
maneiras ou, as vezes, simplesmente nao ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar as excegoes e
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