Prefeitura de Aparecida - SP
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras
Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabele-

Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Resolugéo de situagdes-problema, envolvendo: adi¢do, subtragdo, multiplicagéo, divi-
sao, potenciagao ou radiciacdo com numeros racionais, nas suas representacoes fra-
cionaria ou decimal

Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporcao

Regra de trés simples ou composta

Equacdes do 1° ou do 2° graus

Sistema de equacgdes do 1° grau

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

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

Noc¢des de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitago-
ras ou de Tales

Exercicios
Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes de Administragao Publica: principios constitucionais da Administragao Publica;
principios explicitos e implicitos

organizagao administrativa
ética na Administragao Publica

Conhecimentos basicos de Licitacbes e Contratos Administrativos: Lei n® 14.133/21 e
alteracbes

Rotina administrativa: Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivolo-
gia; Gestao de documentos; Protocolo; Tipos de arquivo

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

Comunicacgao interpessoal e solucao de conflitos

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

Redacéo oficial: Documentos oficiais, tipos, composigédo e estrutura; Aspectos gerais
da redacao oficial; Correspondéncia oficial: definicao, formalidade e padronizagao; im-
pessoalidade, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais (oficio, e-mail, mensagem),
concisao e clareza, editoragao de textos (Manual de Redagao da Presidéncia da Re-
publica - 32 edicao, revista, atualizada e ampliada)

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) Ainclusao social é garantida pela Constituicao Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.

.’I—.‘:_ﬁ



Matematica

A resolugdo de problemas matematicos envolve a aplicagdo de uma variedade de recursos matematicos,
sendo que os principios algébricos se destacam como uma parte fundamental desse processo. Esses princi-
pios sao classificados de acordo com a complexidade e a abordagem dos conteidos matematicos.

A pratica constante na resolugédo de questdes desse tipo € o que proporciona o desenvolvimento de habili-
dades cada vez maiores para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sao José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Gra-
fico — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolucgao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B , ou seja, A=2.B+2000 (II)
Substituindo a equacao ( Il ) na equagéo ( | ), temos:
2.B +2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apés a transferéncia, fica:

A =18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS - Analista Administrativo — AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus
200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?
(A) 40.000.
(B) 50.000.
(C) 75.000.
(D) 95.000.
(E) 100.000.
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Conhecimentos Especificos

Principios da Administragao Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragéo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administracao Publica
L Legalidade
| Impessoalidade
M Moralidade
P
E

Publicidade
Eficiéncia

LIMPE

Disposi¢oes Gerais na Administragao Publica

O esquema abaixo sintetiza a definicado de Administracdo Publica:

Administragcao Publica

Direta Indireta

Federal Autarquias (podem ser qualificadas como agéncias reguladoras)

Estadual Fundagdes (autarquias e fundagdes podem ser qualificadas como agéncias executivas)
Distrital Sociedades de economia mista

Municipal Empresas publicas

Entes Cooperados

Nao integram a Administracdo Publica, mas prestam servigos de interesse publico. Exemplos: SESI,
SENAC, SENAI, ONG’s

As disposicoes gerais sobre a Administragdo Publica estéo elencadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:
CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
SECAOI
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 37. Aadministracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e, também, ao seguinte:

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos es-
tabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - ainvestidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao prévia em concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeagao e exoneracgao;

Il - o prazo de validade do concurso publico sera de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;
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