Camara de Vitoria - ES
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e Interpretacao de texto

Tipos textuais (texto narrativo, dissertativo, expositivo, descritivo e injuntivo). Géneros
textuais

Coeréncia e coesao textual

Linguagem Verbal e n&o verbal

Variagé&o linguistica

Discurso direto e indireto

Funcdes da Linguagem

Figuras da Linguagem

Ortografia (Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa)
Acentuacéao grafica

Sinais de Pontuacao

Classes de Palavras: Adjetivo, Advérbio, Artigo, Preposigao, Conjungéo, Interjeigéao,
Numeral, Pronomes, Substantivos e Verbos

Estrutura e Formacao de Palavras

Significado de Palavras

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Analise sintatica: frase, oracao e periodo

Semantica: Sinbnimos. Anténimos. Homonimos. Parénimos. Denotagéo e conota-

INFORMATICA BASICA

Principais componentes de um computador. Funcionamento basico de um computa-
dor. Funcao e Caracteristicas dos Principais Dispositivos utilizados em um computa-
dor. Conceitos basicos sobre hardware e software. Dispositivo de entrada e saida de

Nogbes de sistema operacional (Windows)
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Internet: Navegacédo na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
paginas. Correio Eletronico (email)

Editor de texto (Microsoft Office — Word 2010): Formatacdo de Fonte e Paragrafo;
Bordas e Sombreamento; Marcadores, Numeracao e Tabulagéo; Cabecalho, Rodapé
e Numero de Paginas; Manipulagdo de Imagens e Formas; Configuracdo de pagina;

Planilha eletrénica (Microsoft Office — Excel 2010): Formatacao da Planilha e de Célu-
las; criar calculos utilizando as quatro operacdes; formatar dados através da Formata-
¢ao Condicional; representar dados através de Graficos

Configuracao de Impressoras

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, anti-spyware, etc.).........cccccccevnninnnnne.
Procedimentos de backup

Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Operagotes fundamentais. Realizar e aplicar operagdes
Equacdes e Inequagdes de 1° e 2°. Grau, Logaritmicas, Exponenciais e Trigonométri-

Sistema de numeracgao. Conhecer e utilizar nUmeros

Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros e racionais. Numeros racionais: fra-
¢oes, representacao decimal de um racional. NUmeros reais: adi¢ao, subtracado, multi-
plicacao, divisao

Porcentagem. Juros simples, desconto e lucro. Regra de trés simples

Graficos e tabelas (tratamento de informagdes). Ler, utilizar e interpretar informagdes
apresentadas em tabelas e graficos

Medidas de comprimento. Utilizar sistemas de medidas. Medir grandezas. Estimar e
comparar grandezas

Problemas

Localizar objetos em representagdes do espaco. ldentificar figuras geométricas e suas
propriedades. Reconhecer transformacdes no plano. Aplicar relacbes e proprieda-

Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAQ BASICA

Estatuto do Servidor Municipal de Vitéria (Lei Municipal n® 2.994/1982)
Lei Orgénica do Municipio de Vitoria

Lei Geral de Protegédo de Dados (Lei Federal n° 13.709/2018)

Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n® 12.527/2011)




Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n® 8.429/1992)

Artigos 1° a 44 da Constituicao Federal/88

Regimento Interno da Camara Municipal de Vitéria (Resolugdo CMV n° 2.060/2021)
Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracao Publica. Principios e poderes da administracdo publica
Atos Administrativos

Processo e procedimento administrativo

Licitacoes

Contratos Administrativos

Nocobes de Fungdes administrativas: planejamento, organizagao, direcéo e controle.

Redacao Oficial: principios, caracteristicas e qualidades, linguagem, fechos, identifi-
cacao do signatario, , elementos de ortografia e gramatica, padrao oficio, fax, correio
eletrénico, documentos (conceitos e definicdes, generalidades, tipos, partes, apresen-
tacéo, forma e estrutura, padronizagéo, diagramagéo)

formas e pronomes de tratamento

expressdes e vocabulos latinos de uso frequente
Digitacdo Qualitativa
Noc¢des sobre atendimento telefénico

Documentacéao e Arquivo. Servigco de protocolo e arquivo: tipos de arquivo; acessorios
do arquivo; fases do arquivamento: técnicas, sistemas e métodos

Noc¢des sobre administracdo de materiais: compras, organizagao, requisicdo, armaze-
namento, reposi¢cao, estoques, conservacgao

Cuidados com o ambiente de trabalho

Noc¢des de seguranga do trabalho

ergonomia

Nogdes de administragéo financeira, gestédo de pessoas e administragdo de mate-

Noc¢des de Relagdes Humanas

Relagdes interpessoais

Protocolo: recepgao, classificagao, registro e distribuicdo de documentos
Expedicao de correspondéncia: registro e encaminhamento

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo 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 interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo 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) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Informatica Basica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?
Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema préprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, etc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

" —

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-tem-
perado-preto/2546

3 https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-importante

.’I—.‘:_ﬁ



Raciocinio Logico-Matematico

As operacoes basicas da matematica sao quatro:

Adicao (+)

Subtragao (-)

Multiplicacdao (*ou xou.)e

Divisao (: ou/ou +)

Em linguagem comum, elas sdo chamadas de aritmética ou operacgdes aritméticas.

Adicao: é a operacao que determina um numero natural para representar a juncao de quantidades.

Para indicar a adicao usaremos o sinal + (mais).

Exemplo: 2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas e o numero 5 é a soma.
Propriedades:

A adicao de numeros naturais € comutativa.
a+tb=b+a ou 1+2=2+1

O zero é o elemento neutro da adig¢ao.
O+a=a=a+0 ou 0+3=3=3+0

A adicao de numeros naturais € associativa.
(@a+b)+c=a+(b+c) ou (1+2)+3=1+(2+3)

A soma de numeros naturais € sempre um numero natural.
a + b = niumero natural

Subtragcao: € a operacao que determina um numero natural para representar a diminuigdo de quantidades.

Para indicar a subtragdo usaremos o sinal - (menos).

-(D=

Exemplo:

Dhférenca

Mirmienda

Obs.: Apesar do que possa aparecer a tabela nao esta incompleta, sua apresen-
tacao que é diferente, pois, para subtrair um nimero de outro, o minuendo tem que
ser maior que o subtraendo nos numeros naturais.

Considerando a e b niumeros naturais e a > b, podemos estabelecer a seguinte equivaléncia:
a-b=c<==>c+b=a

O sinal <==> significa equivalente a

A subtragdo de numeros naturais so6 € possivel quando o minuendo € maior ou igual ao subtraendo.
Exemplo: 5-4 =1

Para provar que uma subtrac&o esta correta, aplicamos a equivaléncia.

Exemplo: 10-2=8 <==> 8+2=10
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Legislagao Basica

LEI N° 2.994, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1982
DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VITORIA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VITORIA, Capital do Estado do Espirito Santo, faco saber que a Camara
Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO|

CAPITULO UNICO
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Artigo 1° Esta lei institui o regime juridico dos funcionarios publicos do Municipio de Vitoria.

Paragrafo Unico - Suas disposicbes sao aplicaveis tanto aos funcionarios do Poder Executivo como aos do
Poder Legislativo.

Artigo 2° Todos os atos da competéncia do Prefeito serdo exercidos privativamente pelo Presidente da
Camara Municipal, em se tratando de funcionarios do quadro de pessoal da respectiva Superintendéncia Ad-
ministrativa.

TiTULO II
DOS CARGOS PUBLICOS

CAPITULO |
DOS CARGOS

SEGAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 3° Cargo Publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao funcionario, iden-
tificando-se pelas caracteristicas de criacao por Lei, denominagao propria, numero certo e pagamento pelos
cofres do Municipio.

Artigo 4° Os cargos publicos do Municipio séo classificados em:
| - Cargos de provimento efetivo;

Il - Cargos de provimento em comisséo.
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Conhecimentos Especificos

Administragao publica
Conceito

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

A Administragdo 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 Administragéo 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.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos

que praticam fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO | Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos e agentes publicos}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragéo Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Ad-
ministracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigao de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungado adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragcdo Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.
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