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Camara de Sao Francisco do Sul - SC
Assistente Legislativo

LINGUA PORTUGUESA

Ortografia (escrita correta das palavras)

Coeréncia e Coeséo Textual

Significado das palavras - Sinénimos, Anténimos, Parébnimos, Homénimos
Divisao silabica

Pontuacao

Acentuacao Grafica

Interpretacao de Texto
Emprego dos pronomes
Regéncia nominal e verbal
Concordancia nominal e verbal
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Operagdes com numeros inteiros, fracionarios e decimais
Sistema legal de unidades de medidas brasileira
Perimetro e area das principais figuras geométricas planas
Porcentagem e juros simples

Exercicios

Gabarito




NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

Familia de sistemas operacionais Microsoft Windows para microcomputadores pes-
soais: interface grafica do usuario e seus elementos, além da utilizacdo da ajuda e
suporte e dos atalhos de teclado; Configuragdes e Painel de Controle, abrangendo a
Solucdo de Problemas; Aplicativos pertencentes ao Windows (Bloco de Notas, Paint,
WordPad e Mapa de Caracteres)

Gerenciamento de arquivos e pastas, incluindo os tipos de arquivos e suas extensodes
e a pesquisa e localizagao de contetdo. Conceitos de organizagao e de gerencia-
mento de informacdes, arquivos, pastas e programas

Procedimentos de backup e gerenciamento de impressao

Instalagdo, desinstalagao ou alteracao de programas e ativagdo ou desativacao de
recursos, incluindo a configuragao de aplicativos

Compactagéo e extragao de conteudo a partir de arquivos zip

Aplicativos para escritérios por meio de software livre e de software proprietario. Con-
ceitos e modos de utilizac&o de aplicativos para edigdo de textos, planilhas e apre-
sentagoes: ambiente Microsoft Office, BR Office

Processador de textos (criagcao, edicao e formatacao de textos e recursos voltados a
automacao de documentos)

Planilha eletronica (tipos de dados e referéncias, criagdo de planilhas e graficos inse-
rindo férmulas aritméticas e formulas baseadas em fungdes de planilha, configuragao
de pagina e impresséo, formatacao de células e formatagao condicional, validacéo de

dados e aplicacao de filtros e obtencao de dados de fontes externas)

Gerador de apresentacao (criacao de slides, formatagao e insercao de imagens e
objetos, efeitos de transicdo e animacdes, apresentacao de slides e exportacao para
o formato PDF)

Navegadores de Internet, servigos de busca na Web e uso do correio eletrénico; Na-
vegacao e exibicdo de sitios da Web; Gerenciamento das configuragdes dos princi-
pais navegadores para a Internet. Conceitos basicos e modos de utilizagao de tecno-
logias, ferramentas, aplicativos e procedimentos associados a Internet e intranet

Servicos de correio eletrénico

Sistemas operacionais: Windows e LINUX

Seguranca da Informacao. Certificacao e assinatura digital
Exercicios

Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Fundamentos basicos de administracio: conceitos, caracteristicas e finalidade
Funcdes administrativas: planejamento, organizac&o, controle e diregao
Estrutura organizacional

Comportamento organizacional; Motivagéo; Comunicagao

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condi¢gdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Delegacéao de poderes; centralizagao e descentralizagéao

Lideranca

Redacao oficial e técnica

Rela¢des humanas: trabalho em equipe
comunicagao interpessoal
atendimento ao publico; Qualidade no atendimento

Legislacéo: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Funda-
mentais; dos Direitos e Garantias Fundamentais (dos Direitos e Deveres Individuais e
Coletivos); da Administracado Publica

Lei Organica do Municipio de Sao Francisco do Sul

Regimento Interno da Camara Municipal de S&o Francisco do Sul
Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “agédo de escrever”,
ortografia € o nome dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que indica a escrita correta
das palavras.

Ja a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como adequadas
no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia sdo: 0 emprego de acentos graficos que sinalizam
vogais tbnicas, abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave); os sinais de pontuacgao
elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungoes, entre outros.

— Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre a qual recaem, para que palavras com grafia
similar possam ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados distintos. Resumidamente, os
acentos sao agudo (deixa o som da vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz com que
o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

— O alfabeto: é a base de diversos sistemas de escrita. Nele, estdo estabelecidos os sinais graficos e os
sons representados por cada um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

— As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras foram integradas oficialmente ao
alfabeto do idioma portugués brasileiro em 2009, com a instauracao do Novo Acordo Ortografico.

As possibilidades da vogal Y e das consoantes K e W sao, basicamente, para nomes proprios e abreviaturas,
como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km (quilémetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus derivados na lingua portuguesa, como Britney,
Washington, Nova York etc.

— Relagado som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos do emprego da ortografia correta das
palavras e suas principais regras:

— «ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

a) Em palavras de origem africana ou indigena.

Exemplo: oxum, abacaxi.

b) Apds ditongos.

Exemplo: abaixar, faixa.

c) Apos a silaba inicial “en”.

Exemplo: enxada, enxergar.

d) Apos a silaba inicial “me”.

Exemplo: mexilh&o, mexer, mexerica.

—s” ou “x”7?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

a) Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.

Exemplo: sintese, avisa, verminose.

b) Nos sufixos “ense”, “osa” e “0so”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

c) Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade.
Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa, burgués/burguesa.

d) Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”.
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Matematica

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros € denotado pela letra maiuscula Z e compreende os numeros inteiros
negativos, positivos e o zero.

Exemplo: Z = {4, -3,-2,-1,0,1,2, 3, 4...}

Z_n= {r —3r _2; _lf Or 1! 21 31' }

-3 1 0 1 3

\ 4

[ Nameros opostos [

IN € Z.

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+={0,1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos.

Z-={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos.

Z*+={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos e n&o nulos, ou seja, sem o zero.
Z*-={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nao positivos e nao nulos.

Moédulo

O moédulo de um nUimero inteiro é a distancia ou afastamento desse numero até o zero, na reta numérica
inteira. Ele é representado pelo simbolo | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6| = 6

O mddulo de -3 é 3 e indica-se |-3| = 3

O mddulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, € sempre positivo.
Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos
que os representam na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do numero 4 € -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio zero.

Origem
NUmerosinteiros negativos Numeros inteiros positivos
. A
e N

-1

ey =i
4 -3 -2 -1 0 1 2

.’I—.‘:_ﬁ



Nogdes Basicas de Informatica

O Windows é o sistema operacional mais popular do mundo, sendo usado em desktops, laptops, tablets e
smartphones. O Windows surgiu em 1985 como uma interface grafica para o MS-DOS, e desde entéo evoluiu
com diversas versdes. Vejamos algumas dessas versoes:

WINDOWS XP

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versao foi langada em
2001, podendo ser encontrado na versao Home (para uso domeéstico) ou Professional (mais recursos voltados
ao ambiente corporativo).

A funcao do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele
traz consigo, oferecendo uma interface de interacdo com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porg¢ao de acessorios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, pro-
gramas de entretenimento (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializacdo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira
utilizar o computador?.

t Carla
T

Mirsact? Matheus
Windows o

Para comecar, clique no seu

nome de usudrio .| Paulo
g

Tela de Logon.

1 https.//docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view
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Conhecimentos Especificos

A administragdo é uma area fundamental em qualquer organizagéo, seja ela uma empresa, uma institui-
¢ao publica, uma ONG ou até mesmo uma familia. Ela envolve o planejamento, a organizagéo, a diregéo e o
controle de recursos para alcangar os objetivos estabelecidos. Vamos explorar os fundamentos basicos dessa
disciplina, compreendendo seus conceitos, caracteristicas e finalidade.

Conceitos Fundamentais:

1. Planejamento: E a fase inicial do processo administrativo, onde sdo definidos os objetivos a serem al-
cancados e as estratégias para atingi-los. Envolve prever as necessidades futuras e elaborar planos de agéo
para enfrentar os desafios.

2. Organizagao: Refere-se a estruturagao dos recursos disponiveis, sejam eles humanos, financeiros, ma-
teriais ou tecnoldgicos. Envolve a divisao de tarefas, a definicao de responsabilidades e a criagdo de hierar-
quias claras.

3. Direcao: Consiste em orientar e motivar as pessoas para que elas executem as atividades conforme
planejado. Envolve lideranga, comunicacéao eficaz e capacidade de influenciar o comportamento dos colabora-
dores.

4. Controle: E a etapa final do processo administrativo, onde sdo avaliados os resultados alcangados em
relagdo aos objetivos estabelecidos. Envolve monitorar o desempenho, identificar desvios e tomar medidas
corretivas quando necessario.

Caracteristicas Essenciais:

1. Universalidade: Os principios da administracdo sédo aplicaveis a qualquer tipo de organizacao, indepen-
dentemente do seu tamanho, natureza ou setor de atuacao.

2. Interdisciplinaridade: A administragao envolve conhecimentos de diversas areas, como economia, psi-
cologia, sociologia, direito e tecnologia da informagéo.

3. Flexibilidade: As técnicas e praticas administrativas devem ser adaptadas as mudangas no ambiente
externo e interno da organizagéao.

4. Complexidade: A administracdo lida com sistemas complexos, onde as interagdes entre os diferentes
elementos podem gerar resultados imprevisiveis.

Finalidade da Administragao:

1. Alcancar Objetivos: A principal finalidade da administracdo é garantir que a organizagéo atinja seus
objetivos de forma eficiente e eficaz.

2. Maximizar Recursos: A administragdo busca utilizar os recursos disponiveis da melhor maneira possi-
vel, otimizando o uso de tempo, dinheiro, pessoas e materiais.

3. Adaptar-se as Mudancgas: Em um mundo em constante transformacgao, a administragdo deve ser capaz
de se adaptar as mudancas do ambiente externo e interno, antecipando-se a elas sempre que possivel.

4. Promover o Desenvolvimento: A administracdo nao se limita apenas a alcancar metas de curto prazo,
mas também busca promover o desenvolvimento sustentavel da organiza¢do a longo prazo.

Em geral, os fundamentos basicos de administragao englobam conceitos como planejamento, organizagéo,
direcdo e controle; caracteristicas como universalidade, interdisciplinaridade, flexibilidade e complexidade, e
uma finalidade voltada para o alcance de objetivos, maximizagédo de recursos, adaptagdo as mudancgas e pro-
mogao do desenvolvimento organizacional. Dominar esses fundamentos é essencial para o sucesso de qual-
quer empreendimento.

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administracdo, podemos destacar que:
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