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LINGUA PORTUGUESA

Ortografia

Plural de substantivos € adjetivos. ...,
Conjugacéo de verbos

Concordancia entre adjetivo e substantivo e entre o verbo e seu sujeito. .....cccerririnnnes
Confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas. .......cccccovininissneereeeennnnn.
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Emprego das classes de palavras (classificacao e sentido que imprime as relagdes
entre as oragdes): substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo advérbio, preposi-
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Exercicios
Gabarito

MATEMATICA

Operagbes com numeros naturais e fracionarios: adicdo, subtragcao, multiplicacéo e
divisdo. Problemas envolvendo as quatro operagoes

Sistema monetario brasileiro
Regra de trés simples

Porcentagem e juro simples - Resolvendo problemas Sistema Monetario
Brasileiro

Sistema Decimal de Medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e
tempo (transformacao de unidades e problemas)

Figuras Geométricas Planas: perimetros e areas - problemas
Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO MUNICIPAL

Lei Orgéanica do Municipio de Santos (atualizado e/ou alterado)

Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Santos (atualizado e/ou
alterado)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Principios da Administragc&o publica

Ato administrativo

Administracao direta, indireta e fundacional
Controle da Administracdo Publica
Contrato administrativo

Servicos publicos

Bens publicos

Servicos e rotinas de protocolo, expedi¢ao e arquivo; Classificacdo de documentos e
correspondéncias

Correspondéncia oficial

Qualidade no atendimento ao publico. Formas de tratamento
Relacionamento interpessoal

Dimensao sobre trabalho de atendimento ao publico

Formas de tratamento, Redacao Oficial

Aplicacdo dos 5’S (Utilizacao, Ordenacao, Limpeza, Asseio e Autodisciplina)
Exercicios

Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Sistema Operacional Microsoft Windows

Microsoft Office: Editor de textos Word e Planilha Excel; Microsoft Office (versdes
2010, 2013 e/ou 2016)

Internet e ferramentas
Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

— Definigcbes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “acao 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: o emprego de acentos graficos que
sinalizam vogais ténicas, abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave); os sinais de
pontuacéo elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungdes, 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 qualquer lingua. Nele, estéo estabelecidos os sinais graficos e os sons representados
por cada um dos sinais; os sinais, por sua vez, sao 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 instauracdo do Novo Acordo Ortografico. As possibilidades da
vogal Y e das consoantes K e W sdo, basicamente, para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

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

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

Relacdao 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:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum, abacaxi.
— Ap6s ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap6s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Ap6és a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

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

LI TH ” o«

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa, verminose.

LT

— Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos. Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

— Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade. Exemplo: marqués/marque-
sa, holandés/holandesa, burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”. Exemplo: casa — casinha — casarao; analise
— analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjungao explicativa, ou seja, indica motivo/razao, podendo substituir o
termo pois. Portanto, toda vez que essa substituicdo for possivel, nao havera duvidas de que o emprego do
porque estara correto. Exemplo: Nao choveu, porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado para introduzir uma pergunta ou no lugar de
“o motivo pelo qual”, para estabelecer uma relagcdo com o termo anterior da oragao. Exemplos: Por que ela esta
chorando? / Ele explicou por que do cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e, por isso, pode estar acompanhado por artigo,
adjetivo, pronome ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento do show.
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Matematica

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas parecidas, que sdo similares em sua nature-
za, sdo chamados de conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos parecidos ou com as mes-
mas caracteristicas sdo numeros, entdo dizemos que esses grupos sdo conjuntos numéricos'.

Em geral, os conjuntos numéricos séo representados graficamente ou por extenso — forma mais comum em
se tratando de operacbes matematicas. Quando os representamos por extenso, escrevemos 0s numeros entre
chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, tenha incontaveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles s&do 0os mais usados em problemas e questbes
no estudo da Matematica. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N. Ele reine os nimeros que usamos para con-
tar (incluindo o zero) e é infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3,4..}

Além disso, o conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* =N — {0}: conjunto dos numeros naturais ndo nulos, ou sem o zero.
Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3, 5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos numeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela maiuscula Z, e é formado pelos niumeros inteiros ne-
gativos, positivos e o zero. Exemplo: Z={-4, -3,-2,-1,0,1, 2, 3,4...}

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 ndo positivos e ndo nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)

Numeros racionais sao aqueles que podem ser representados em forma de fracdo. O numerador e o deno-
minador da fragao precisam pertencer ao conjunto dos numeros inteiros e, € claro, o denominador ndo pode ser
zero, pois nao existe divisao por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos
dos numeros racionais, pois todos 0s numeros naturais e inteiros também podem ser representados por uma
fracdo. Além destes, nimeros decimais e dizimas periddicas também estao no conjunto de numeros racionais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de numeros racionais com 4 elementos:

Qx ={-4, 1/8, 2, 10/4}

Também temos subconjuntos dos numeros racionais:

Q* = subconjunto dos numeros racionais nao nulos, formado pelos numeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos numeros racionais ndo negativos, formado pelos numeros racionais positivos.

1 https://matematicario.com.br/
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Q Conhecimentos Basicos de Legislagao Municipal

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE SANTOSI/SP.
PREAMBULO

SOB A PROTECAO DE DEUS, O GRANDE ARQUITETO DO UNIVERSO, E EM HOMENAGEM AOS
QUE FIZERAM A NOSSA HISTORIA, AOS QUE FAZEM O NOSSO TEMPO E AOS QUE ACREDITAM
NO FUTURO, OS VEREADORES CONSTITUINTES, REAFIRMANDO A DIVISA GRAVADA NO BRA-
SAO DO MUNICIPIO: “PATRIAM CHARITATEM ET LIBERTATEM DOCUI”, QUE LEMBRA: “A PATRIA
ENSINEI A CARIDADE E A LIBERDADE”, PROMULGAM A LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE SAN-
TOS

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO

SECAO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° O Municipio de Santos, em unido indissoluvel ao Estado de Sao Paulo e a Republica Federativa
do Brasil, constituido, dentro do Estado Democratico de Direito em esfera de governo local, no pleno uso de
sua autonomia politica, administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Organica, votada e aprovada pela
Camara Municipal, nos termos assegurados pelas Constituicdes Federal e Estadual.

§ 1° Aagao municipal desenvolve-se em todo seu territorio, sem privilégios de distritos e bairros, eliminan-
do as desigualdades regionais e sociais, promovendo o bem-estar de seus habitantes, sem preconceitos de
origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminacéao.

§ 2° A soberania popular manifesta-se quando a todos sao asseguradas condi¢des dignas de existéncia
e sera exercida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto com valor igual para todos;

Il - pelo plebiscito, a respeito de questdes relevantes, quando pelo menos um por cento do eleitorado do
Municipio o requerer ao Tribunal Regional Eleitoral, ouvida a Camara;

Il - pelo referendo, quando ao menos um por cento do eleitorado do Municipio o requerer a Camara;

IV - pelo veto;

V - pela iniciativa popular, no processo legislativo;

VI - pela participacado popular nas decisbes do Municipio e no aperfeicoamento democratico de suas
instituicdes;

VIl - pela agao fiscalizadora sobre a Administragdo Publica.

§ 3° Sao principios administrativos do Municipio, presentes em todos os seus atos:

| - transparéncia e publicidade de atos e ag¢odes;(Inciso com Redagao dada pela Emenda a Lei Organica
n° 13, de 19 de abril de 1993)

Il - moralidade;
Il - participacéo popular;
IV - descentralizacdo administrativa.

Art. 2° S0 poderes do Municipio, independentes e harménicos entre si, o Legislativo e o Executivo.
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Conhecimentos Especificos

Administracao publica

E a forma como o Estado governa, ou seja, como executa as suas atividades voltadas para o atendimento
para o bem estar de seu povo.

Pode ser conceituado em dois sentidos:

a) sentido formal, orgénico ou subjetivo: o conjunto de drgaos/entidades administrativas e agentes es-
tatais, que estejam no exercicio da fungdo administrativa, independentemente do poder a que pertencam, tais
como Poder Executivo, Judiciario ou Legislativo ou a qualquer outro organismo estatal.

Em outras palavras, a expressao Administragdo Publica confunde-se com os sujeitos que integram a es-
trutura administrativa do Estado, ou seja, com quem desempenha a fungdo administrativa. Assim, num sentido
subjetivo, Administracdo Publica representa o conjunto de érgdos, agentes e entidades que desempenham a
funcido administrativa.

b) sentido material ou objetivo: conjunto das atividades administrativas realizadas pelo Estado, que vai
em direcado a defesa concreta do interesse publico.

Em outras palavras, a Administragao Publica confunde-se com a propria fungao (atividade) administrativa
desempenhada pelo Estado. O conceito de Administragao Publica esta relacionado com o objeto da Administra-
cao. Nao se preocupa aqui com quem exerce a Administracdo, mas sim com o que faz a Administracao Publica.

A doutrina moderna considera quatro tarefas precipuas da Administragao Publica, que sao:
1 - a prestacao de servigos publicos,

2 - o0 exercicio do poder de policia,

3 - a regulacéao das atividades de interesse publico e

4 - o controle da atuagao do Estado.

Em linhas gerais, podemos entender a atividade administrativa como sendo aquela voltada para o bem
toda a coletividade, desenvolvida pelo Estado com a finalidade de privilegiar e administrar a coisa publica e as
necessidades da coletividade.

Por sua vez, a fungao administrativa € considerada um munus publico, que configura uma obrigacdo ou
dever para o administrador publico que nao sera livre para atuar, ja que deve obediéncia ao direito posto, para
buscar o interesse coletivo.

Principios

Os principios sdo necessarios para nortear o direito, embasando como deve ser. Na Administragcao Publica
nao é diferente, temos os principios expressos na constituicdo que sao responsaveis por organizar toda a es-
trutura e além disso mostrar requisitos basicos para uma “boa administracao”, nao apenas isso, mas também
gerar uma seguranca juridica aos cidadaos, como por exemplo, no principio da legalidade, que atribui ao indivi-
duo a obrigacao de realizar algo, apenas em virtude da lei, impedindo assim que haja abuso de poder.

No texto da Constituicido Federal, temos no seu art. 37, em seu caput, expressamente os principios consti-
tucionais relacionados com a Administracdo Publica, ficando com a doutrina, a necessidade de compreender
quais sao as verdadeiras aspiracdes destes principios e como eles estao sendo utilizados na pratica, sendo
isso uma dos objetos do presente trabalho.

Com o desenvolvimento do Estado Social, temos que os interesses publicos se sobrepuseram diante to-
dos os outros, a conhecida primazia do publico, a tendéncia para a organizagéo social, na qual os anseios da
sociedade devem ser atendidos pela Administracdo Publica, assim, € fungao desta, realizar acées que tragam
beneficios para a sociedade.
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Nogdes de Informatica

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 doméstico) ou Professional (mais recursos voltados
ao ambiente corporativo).

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

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

Inicializagdo 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?.

/
Mecrumpn® I "I'

Windows

Para comecar, clique no seu
nome de usuario

Tela de Logon.

Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos apresentara
a area de trabalho

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