L”"“""éé'o

COD: OP-008MA-23
7908403535767

ARACARIGUAMA-SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACARIGUAMA
DO ESTADO DE SAO PAULO

Oficial Administrativo

CONCURSO PUBLICO 01/2023



iINDICE

Lingua Portuguesa

1
2
3.
4

o

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literdrios e ndo literdrios) ..........cc i 5
Sindnimos e antonimos. Sentido préprio e figurado das palavras . . ... ... e 16
[ 01 U - o [ R PP 17
Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e sentido

que imprimem as relagdes que estabelecem. Colocagdo pronominal. ... .. .. it 18
Concordancia verbal @ NOminal. . .. .. e e 25
Regéncia verbal @ nominal. . ... . 27
L 1] 28

Matemadtica e Raciocinio Logico

N

© N o v s~ W

CONJUNTOS: VAZI0 € UNITAIIO ..ottt ettt ettt e e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e 57
Numeros naturais: operagdes de adigdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo. NUmeros pares e nimeros impares. Sentengas

matematicas. Multiplos e divisores. Resolugdo e interpretacdo de problemas envolvendo todas as operagdes. . ........... 60
Unidades de medidas: comprimento, superficie, VOlUme @ Massa .. ..ottt it et et ettt et 72
Sistema MONEtArio Brasileire. . . ... o e e 74
Sistema de NUMEragao decimal. .. ..ottt e e 76
Problemas e cdlculos de raciocinio [OICO. . . . ..ottt e e e e e e 78
Sucessor € antecessor (A€ 1000) . ..o vttt ittt e e e e e 102
NUMEros decimais @ POICENTAZEIM . . ..ottt et ettt ettt e e et e e e et e e e e e e e e e e 103

Conhecimentos Especificos
Oficial Administrativo

1. O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificagdo da Correspondéncia. . ......ovvii i in it 105
Redagdo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragdo, organizagdo e expedigao de documentos oficiais como
relatdrio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, mogdo, pedido de providéncia, requeri-
MENTO, CITCUIA @ BEC. . ittt e e e e e e e e e e e e e 115

3. SEIVIGO POStal .ottt e e e 124

4. UtIlizagd0 da Copiatora .o v v vttt e e e e e e 127

5. Telefones Uteis @ e EMEIgENCIA . . . ..ottt ettt et e ettt e e e e e e e e e e e 128

6. Livro de registro de CorrespONdENCIa . . ..ottt ettt e e e e e 128

7. TEcnicas de COMUNICAGAD. . o\ vttt et ettt ettt e e e et e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 129

8. USO O FaX . e ettt et e e e e e e e e 132

9. Qualidade no atendimento ao publico; Formas de atendimento ao publicoe aotelefone............................. 132

10, AsSIAUIdATE . . . oot e e 144

11. Disciplina na execugdo dos trabalnos . . ... ot e e 146

12. RelagBes HUmManas No trabalno . . ... oo e e e e e 148

13, NOGOES de ProtOCOI0 . . vttt e e e e e e e e 150

14. O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificagdo da Correspondencia. . .......ovvii it in it 151

15. Redagdo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragdo, organizagdo e expedi¢do de documentos oficiais como

relatdrio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, mogdo, pedido de providéncia, requeri-
MENTO, CITCUIAr @ BEC. . o\ttt et e e e e e e e e 151




16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

INDICE

SIVIGO POStal .ottt e e e e e

UtiIliZagd0 da Copiatora . ..o vttt e e e e e

Telefones Uteis @ de @MEIgENCIA . . . ...ttt et e et e e e e e et e e e

Livro de registro de CorreSPONENCIA . . . o\ttt t ettt ettt e et e e e e e e e e e

Transferéncia de chamadas telefOnicas @M PABX ... ...ttt e e e et et et e e e e e e

USO O COMTRIO AB VOZ. . v ottt ittt et e et e et et et e e e et et e e e et e et e e e e e e

IMagemM ProfiSSIONal . . . oot e e e

SigHlO ProfisSiONal . . ..o e e
Conhecimentos em Microsoft Word 2010 e Microsoft EXcel 2010. . ... .ottt e e ettt

UsSO dO Correio EletrONICO . ..o ottt et e e e e e e e e e e e e e

Internet

151
151
151
151
151
152
152
154
155
164
166




Género Textuais: referem-se as formas de organizagao dos tex-
tos de acordo com as diferentes situagdes de comunicagao. Podem
ocorrer nas diferentes esferas de comunicagao (literaria, jornalisti-
ca, digital, judiciaria, entre outras). Sdo exemplos de géneros textu-
ais: romance, conto, receita, noticia, bula de remédio.

Género Literdrio — sdo os géneros textuais em que a consti-
tuicdo da forma, a aplicacdo do estilo autoral e a organiza¢do da
linguagem possuem uma preocupagao estética. S3o classificados de
acordo com a sua forma, podendo ser do género lirico, dramatico
ou épico. Pode-se afirmar que todo género literario é um género
textual, mas nem todo género textual é um género literdrio.

Tipo Textual - é a forma como a linguagem se estrutura dentro
de cada um dos géneros. Refere-se ao emprego dos verbos, poden-
do ser classificado como narrativo, descritivo, expositivo, dissertati-
vo-argumentativo, injuntivo, preditivo e dialogal. Cada uma dessas
classificacGes varia de acordo como o texto se apresenta e com a
finalidade para o qual foi escrito.

Exporemos abaixo os géneros discursivos mais comuns. Cada
um dos géneros sdo agrupados segundo a predominancia do tipo
textual.

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda

e Receita culinéria

¢ Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

Géneros Textuais e Géneros Literarios

Conforme o proprio nome indica, os géneros textuais se refe-
rem a qualquer tipo de texto, enquanto os géneros literarios se re-
ferem apenas aos textos literarios.

Os géneros literarios sao divisdes feitas segundo caracteristicas
formais comuns em obras literdrias, agrupando-as conforme crité-
rios estruturais, contextuais e semanticos, entre outros.

- Género lirico;

- Género épico ou narrativo;

- Género dramatico.

LINGUA PORTUGUESA

Género Lirico

E certo tipo de texto no qual um eu lirico (a voz que fala no po-
ema e que nem sempre corresponde a do autor) exprime suas emo-
¢Oes, ideias e impressdes em face do mundo exterior. Normalmente
0s pronomes e os verbos estdo em 12 pessoa e hd o predominio da
fungdo emotiva da linguagem.

Elegia

Um texto de exaltagdo a morte de alguém, sendo que a mor-
te é elevada como o ponto maximo do texto. O emissor expressa
tristeza, saudade, ciime, decepcdo, desejo de morte. E um poema
melancdélico. Um bom exemplo é a peca Roan e Yufa, de William
Shakespeare.

Epitalédmia

Um texto relativo as noites nupciais liricas, ou seja, noites ro-
manticas com poemas e cantigas. Um bom exemplo de epitalamia é
a peca Romeu e Julieta nas noites nupciais.

Ode (ou hino)

E o poema lirico em que o emissor faz uma homenagem 3
patria (e aos seus simbolos), as divindades, a mulher amada, ou a
alguém ou algo importante para ele. O hino é uma ode com acom-
panhamento musical.

Idilio (ou écloga)

Poema lirico em que o emissor expressa uma homenagem a
natureza, as belezas e as riquezas que ela dd ao homem. E o poema
bucélico, ou seja, que expressa o desejo de desfrutar de tais belezas
e riquezas ao lado da amada (pastora), que enriquece ainda mais
a paisagem, espaco ideal para a paixao. A écloga é um idilio com
didlogos (muito rara).

Satira

E 0 poema lirico em que o emissor faz uma critica a alguém
ou a algo, em tom sério ou irdnico. Tem um forte sarcasmo, pode
abordar criticas sociais, a costumes de determinada época, assun-
tos politicos, ou pessoas de relevancia social.

Acalanto
Cancdo de ninar.

Acrdstico
Composigdo lirica na qual as letras iniciais de cada verso for-
mam uma palavra ou frase. Ex.:

Amigos séo

Muitas vezes os

Irmdos que escolhemos.
Zelosos, eles nos

Ajudam e
Dedicam-se por nds, para que nossa relagdo seja verdadeira e
Eterna

https.//www.todamateria.com.br/acrostico/
Balada

Uma das mais primitivas manifestagdes poéticas, sdo cantigas
de amigo (elegias) com ritmo caracteristico e refrdo vocal que se
destinam a danga.




Cangdo (ou Cantiga, Trova)
Poema oral com acompanhamento musical.

Gazal (ou Gazel)
Poesia amorosa dos persas e arabes; odes do oriente médio.

Soneto
E um texto em poesia com 14 versos, dividido em dois quarte-
tos e dois tercetos.

Vilancete
Sdo as cantigas de autoria dos poetas vilGes (cantigas de escar-
nio e de maldizer); satiricas, portanto.

Género Epico ou Narrativo

Na Antiguidade Classica, os padrdes literarios reconhecidos
eram apenas o épico, o lirico e o dramatico. Com o passar dos anos,
0 género épico passou a ser considerado apenas uma variante do
género literario narrativo, devido ao surgimento de concepgdes de
prosa com caracteristicas diferentes: o romance, a novela, o conto,
a cronica, a fabula.

Epico (ou Epopeia)

Os textos épicos sdo geralmente longos e narram histérias de
um povo ou de uma nagdo, envolvem aventuras, guerras, viagens,
gestos heroicos, etc. Normalmente apresentam um tom de exalta-
¢do, isto é, de valorizacdo de seus herois e seus feitos. Dois exem-
plos sdo Os Lusiadas, de Luis de Camdes, e Odisseia, de Homero.

Ensaio

E um texto literario breve, situado entre o poético e o didatico,
expondo ideias, criticas e reflexdes morais e filoséficas a respeito de
certo tema. E menos formal e mais flexivel que o tratado.

Consiste também na defesa de um ponto de vista pessoal e
subjetivo sobre um tema (humanistico, filoséfico, politico, social,
cultural, moral, comportamental, etc.), sem que se paute em for-
malidades como documentos ou provas empiricas ou dedutivas de
carater cientifico. Exemplo: Ensaio sobre a tolerdncia, de John Lo-
cke.

Género Dramdtico

Trata-se do texto escrito para ser encenado no teatro. Nesse
tipo de texto, ndo ha um narrador contando a histdria. Ela “aconte-
ce” no palco, ou seja, é representada por atores, que assumem 0s
papéis das personagens nas cenas.

Tragédia

E a representacdo de um fato tragico, suscetivel de provocar
compaixao e terror. Aristételes afirmava que a tragédia era “uma re-
presentag¢do duma agdo grave, de alguma extensdo e completa, em
linguagem figurada, com atores agindo, ndo narrando, inspirando
do e terror”. Ex.: Romeu e Julieta, de Shakespeare.

Farsa

A farsa consiste no exagero do cémico, gragas ao emprego de
processos como o absurdo, as incongruéncias, os equivocos, a ca-
ricatura, o humor primario, as situagdes ridiculas e, em especial, o
engano.

LINGUA PORTUGUESA

Comédia

E a representacdo de um fato inspirado na vida e no sentimento
comum, de riso facil. Sua origem grega estd ligada as festas popu-
lares.

Tragicomédia
Modalidade em que se misturam elementos tragicos e comi-
cos. Originalmente, significava a mistura do real com o imaginario.

Poesia de cordel

Texto tipicamente brasileiro em que se retrata, com forte apelo
linguistico e cultural nordestinos, fatos diversos da sociedade e da
realidade vivida por este povo.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma
informacgdo a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado,
ou inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz
seja admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intencdo de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocutor
a crer naquilo que estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que
esta sendo transmitido. A argumentacdo pertence ao dominio da
retodrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recursos
de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos
argumentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel.
O argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso que
torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua
no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor
crer que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais
possivel que a outra, mais desejdvel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdao deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.




e Unido de conjuntos: é o conjunto formado por todos os ele-
mentos que pertencem a A ou a B. Representa-se por A Y B. Sim-
bolicamente: A W B={x | x € Aoux € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB=1{01 234, 0

b  [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

e Intersecg¢do de conjuntos: é o conjunto formado por todos os
elementos que pertencem, simultaneamente, a A e a B. Represen-
ta-se por A ™ B. Simbolicamente: A ™ B={x | x € Aex € B}

*3

& parte pintada dos conjuntos indica A n B.

AnNB =102 4}

[ . . .
‘ >  Lé-se: Aintersecgao B

OBSERVAGAOQ: Se A M B =¢, dizemos que A e B sdo conjun-
tos disjuntos.

Propriedades da unido e da interseccdo de conjuntos

12) Propriedade comutativa
A U B =B U A (comutativa da unido)
A N B =B N A (comutativa da intersecgdo)

22) Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unido)
(AnB)n C=An (B n C)(associativa da intersec¢do)

32) Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U(A N C) (distributiva da interseccdo em
relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em relagdo
a intersecgdo)

42) Propriedade
SeA C B,entioAUB=BeANB=A,entéioAC B

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢do de Conjuntos
E dado pela férmula abaixo:

n{A U B) = n(A) + n(B) — n{A n B)

AMB
A‘ -
L

-E -2 i'l B

w4
.3

NAUB)=4+5—-3=nlAUB)=06

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO — FCC)
Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscreveram nas co-
missOes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico. Sete dos vereadores
se inscreveram nas trés comissdes citadas. Doze deles se inscreveram
apenas nas comissoes de Educacdo e Salide e oito deles se inscreveram
apenas nas comissdes de Saude e Saneamento Basico. Nenhum dos ve-
readores se inscreveu em apenas uma dessas comissdes. O nimero de
vereadores inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educag¢do e salde (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele ja
desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento bdsico.

Sao 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissdes, pois
13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.

[0

Em saneamento se inscreveram:3+7 +8 =18
Resposta: C




- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictérica. Todo cuidado é
pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mao merecem uma atengao es-
pecial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas condi-
¢Oes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar grandes areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sao diminutas interven¢des que pode-
mos executar visando interromper um processo de deterioragao
em andamento. Essas pequenas interven¢des devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fungdo de melhorar o
estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios ndao
sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito grande e
muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos de-
vem ser tratados por especialistas da area. Os demais documentos
permitem algumas intervencoes, de simples a moderadas. Os ma-
teriais utilizados para esse fim devem ser de qualidade arquivistica
e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a intervencao deve
obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis. Isso significa que,
€aso seja necessario reverter o processo, ndao pode existir nenhum
obstaculo na técnica e nos materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoriamente
deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de Protecdo Indi-
vidual — tais como avental, luva, mascara, toucas, 6culos de prote-
¢do e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas manifestacdes alérgicas,
como rinite, irritagdo ocular, problemas respiratdrios, protegendo
assim a saude do profissional.*

REDACAO E DOCUMENTOS OFICIAIS: FORMAS DE TRA-
TAMENTO, ELABORAGCAO, ORGANIZACAO E EXPEDICAO
DE DOCUMENTOS OFICIAIS COMO RELATORIO, OFiCIO,
MEMORANDO, AVISO, ATA, ATESTADO, DECLARACAO,
DESPACHO, PORTARIA, MOCAO, PEDIDO DE PROVIDEN-
CIA, REQUERIMENTO, CIRCULAR E ETC

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administracdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor
(a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que
nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

4Adaptado de Norma Cianflone Cassares

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e [ Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEl! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também

v. | Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

115)

var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuicdes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.






