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Camara da Estancia de Atibaia - SP
Assistente de Apoio Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensan de TEXI0S. ...oooiiiii i
Ortografia

Plural de substantivos e adjetivos. Conjugacao de verbos. Emprego das classes de
palavras (classificacao e sentido que imprime as relacdes entre as oragdes): substan-
tivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢ao e conjungao. ...............

Concordancia nominal e verbal

Confronto e reconhecimento de frases corretas e incorretas. ...........cccevvvieeieeiiiiiinnn,
Pontuacao

Separacao silabica e sua classificagao

Acentuacéao

Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Resolucéo de situagdes-problema

Numeros Inteiros: Operacgées, Propriedades, Multiplos e Divisores; Numeros Racio-
nais: Operacoes e Propriedades

Numeros e Grandezas Diretamente e Inversamente Proporcionais: Razbes e Propor-
¢oes, Divisado Proporcional, Regra de Trés Simples e Composta

Porcentagem. Juros Simples

Sistema de Medidas Legais

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e calculo de volume
Exercicios

Gabarito




CONHECIMENTOS BASICOS DE LEGISLAGAO MUNICIPAL
E INTERNA

Lei Orgénica da Estancia de Atibaia (atualizada e/ou alterada)
Regimento Interno da Camara Municipal da Estancia de Atibaia (atualizado e/ou alter-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Setor de compras: caracteristicas e gestao

Almoxarifado e estoque: caracteristicas, controle e gestao; Critérios para armazena-
mento no almoxarifado; Controle de entradas e saidas; Tipos de armazenamento;
Técnicas para armazenagem de materiais; Contagem ciclica; Método de classificagao
ABC; Inventario fisico: beneficios, periodicidade, etapas e recomendacoes

Gestao da qualidade: conceitos e ferramentas

Controle de expedicao, recebimento e arquivamento de documentos em geral; No-
¢des sobre arquivo: conceitos basicos e técnicas de arquivamento

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
Exercicios
Gabarito




Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificagao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusées que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relagbes seméanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando nao s6 o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_tépicos frasais presentes em cada paragra-
fo. Isso auxiliara na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos néo
costumam conceder espago para divagagdes ou hipodteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que nao sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de iniUmeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuida-
mo-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar
exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se tam-
bém retirar dele os_tépicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao
hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipéteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas. Ler com atengao é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacdo

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusées
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricao longa de ac¢des e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparag¢ao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nés temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Matematica

A resolugao de problemas na matematica € um processo que envolve a aplicagado de conceitos mate-
maticos para solucionar questdes ou situagdes que requerem raciocinio ldgico e analise quantitativa. E um
processo criativo que requer habilidades de pensamento critico e estratégias especificas para chegar a uma
solucao.

Aqui estédo algumas etapas comuns que podem ajudar a resolver problemas matematicos:

— Compreensao do problema: Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-lo
completamente. Identifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem encontradas e as restricoes dadas.

— Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resolver o problema. Isso pode envolver a
identificacdo de formulas ou conceitos matematicos relevantes, a criagcdo de diagramas ou representacoes
visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a consideragao de casos especificos.

— Execucao: Implemente o plano que vocé desenvolveu, realizando os calculos e aplicando as estratégias
escolhidas. Organize suas informacdes e seja cuidadoso com os calculos para evitar erros.

— Verificagéo: Apos chegar a uma solugdo, verifique se ela faz sentido e esta de acordo com as restricoes
do problema. Faga uma revisao dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

— Comunicacao: Expresse sua solucao de forma clara e coerente, utilizando termos matematicos apropriados
e explicando o raciocinio utilizado. Se necessario, apresente sua solugao em um formato compreensivel para
outras pessoas.

Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:
Técnica para interpretar problemas de Matematica

A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao Linguagem Matematica
Preposicdo da, de, do Multiplicagdo
Preposigao por divisdo
Verbos Equivale, serd, tem, e, etc. igualdade
Pronomes interrogativos qual, quanto X?
Um ndmero X
O dobro de um nimero 2x
O triplo de um nimero 3x
A metade de um numero x/2
A terga parte de um numero x/3
Dois nimeros consecutivos X, x+1
Trés numeros consecutivos X, X+1,x+2
Um namero Par 2x
Um numero impar 2x-1
Dois numeros pares consecutivos 2X, 2x + 2
Dois numeros impares consecutivos 2x-1,2x-1+2(2x + 1)
O oposto de X ( na adigdo ) -X
O inverso de X ( na multiplicagéo) 1/x
Soma Aumentar, maior que, mais, ganhar, adicionar
Subtracdo menos, menor que, diferenga, diminuir, perder, tirar
Divisao Razao
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Q Conhecimentos Basicos De Legislagao Municipal E Interna

eLEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ATIBAIA-SP

O Povo do Municipio da Estancia de Atibaia, por intermédio de seus representantes na Camara Municipal,
no exercicio dos poderes conferidos pela Constituicao Federal, com o propdsito de assegurar o exercicio dos
direitos sociais e individuais, a liberdade, a seguranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica
como valores supremos da sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na harmonia social, de-
creta e promulga sua Lei Organica.

TITULO |
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO
CAPITULO |

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° O Municipio da Estancia de Atibaia, € uma unidade do territério do Estado de Sao Paulo, com per-
sonalidade juridica de direito publico interno, auténoma, nos termos assegurados pela Constituicao Federal.

Art. 2° Os limites do territorio do Municipio s6 podem ser alterados na forma estabelecida pela Constituicao
Federal.

Art. 3° A soberania popular sera exercida pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto, com valor igual
para todos e mediante plebiscito referendo, pela iniciativa popular no processo legislativo, pela participacao
popular nas decisoes e pela fiscalizacdo sobre os atos e contas da administragcado municipal.

Art. 4° E assegurado aos habitantes do Municipio a prestacao e fruicdo de todos os servigos basicos, na
circunscrigao administrativa em que residem, sejam executados direta ou indiretamente pelo Poder Publico.

Art. 5° O Municipio, respeitados os principios fixados no art. 4° da Constituicdo da Republica, mantera rela-
¢Oes internacionais, através de convénios e outras formas de cooperagao.

Art. 6° E dever dos Poderes Publicos municipais promover o desenvolvimento econémico e social no Muni-
cipio.

Art. 7° O Municipio é entidade politica dotada de autonomia em relagédo a Unido e aos Estados-membros, e
reger-se-a por esta Lei Organica, atendidos os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 8° A Lei Organica tem supremacia sobre os demais atos normativos municipais.

Art. 9° Todos os documentos oficiais deverao conter o brasdo do Municipio e o seu nome oficial.

Art. 10 Sao simbolos do Municipio da Estancia de Atibaia, o Brasao de Armas, a Bandeira do Municipio, o
Hino a Atibaia e outros estabelecidos por lei municipal.

Paragrafo unico. A azaleia é a planta simbolo do Municipio.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA
SECAO |

DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 11 Além do disposto no artigo 30 e incisos da Constituicdo Federal, ao Municipio da Estancia de Atibaia
compete, privativamente:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;
Il - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a despesa, com base em planejamento adequado;

Il - dispor sobre administracéo, utilizacédo e alienagao de seus bens;
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Conhecimentos Especificos

Organizacao do setor de compras
O Setor de Compras se organiza conforme uma estrutura formada, basicamente, por quatro divisdes prin-

cipais, sendo elas:

Planejamento: ponto de partida para que as ag¢des do setor de compras sejam bem sucedidas, envolve,
sequencialmente, definicdo da politica interna da empresa: determinagao das normas de conduta e de contro-
le dos departamentos interno e qualificagdo dos empregados para colocarem essa politica em pratica na sua
atuacao dentro da organizacao; definicdo, com base nas responsabilidades do setor, das metas do setor de
compras, que devem abranger as seguintes ac¢des e conceitos:

» Aquisicao de mercadorias e servicos em grau de qualidade e quantidade precisas.

* Pesquisa de mercado para garantir menor custo na compra, mantendo o do padrao de qualidade determi-
nado.

* Localizagéo de fornecedores confiaveis e construgdo de uma parceria propicia
» Controle dos processos internos para exercer a interagcdo com os fornecedores e a gestdo dos recursos.

 Estabelecimento de responsabilidades e fungdes, como quem sera o encarregado por especificar as com-
pras, eleicao do fornecedor, negociagédo das condi¢des, emissao dos pedidos de compra, etc.

Gestéao de fornecedores

» Gerenciamento e central de risco de fornecedores: assegurar que falhas e conflitos no processo de confor-
midade com as normas internas e externas da organizacdo (Compliance) ndo acarretem quaisquer prejuizos,
prevendo e identificando possiveis riscos (matriz de riscos).

* Qualificacao de fornecedores: consiste no processo de coleta de dados, certificados e documentacao dos
fornecedores, para garantir que a situagéo de cada um deles esta de acordo com as Leis correntes dos 6rgaos
tributarios, trabalhistas, socioambientais e de fiscalizacao.

» Cadastro de fornecedores homologados: consiste no monitoramento e na manutencao dos fornecedores,
como forma de assegurar que eles se mantenham em conformidade com a cadeia de suprimentos da organi-
zagao.

* Negociacao: a negociagcao com fornecedores homologados é importante porque, raramente, uma organi-
zacao dispora de um unico fornecedor, pois isso pode representar sérios riscos ao seu funcionamento. Assim,
com uma cadeia de suprimentos (suplly chain) composta por uma diversidade de fornecedores homologados
é fundamental que a organizagao tenha um orcamento aberto em cada fornecedor para cada uma de suas ne-
cessidades. Com isso, sera plenamente viavel que se preserve o padrao de qualidade determinado na politica
da organizagao, negociando a aquisicao de produtos e servigos pelo menor custo possivel.

» Avaliacdo: consiste na analise dos aspectos relacionados a solicitacdo de compra, como precisao dos
produtos e servigos e prazos de pagamento, além dos indicadores essenciais de performance (KPI- Key Per-
formance Indicators), adotados pelo setor de compras para realizagao das analise do desempenho dos forne-
cedores, bem como para verificacdo das compras recebidas, a fim de saber se estdo sendo introduzidos ao
fluxo produtivo da organizacao, de forma que ndo dé margem a reducao do nivel de qualidade, ao retardo no
fornecimento, aos pedidos excedentes, ao estoque parado ou quaisquer problemas potenciais.
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