Camara de Cotia - SP
Auxiliar Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Redacao oficial.Conhecimentos de elaboragao de correspondéncias, protocolos circu-
lares e oficios

Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisdo silabica

ortoépia; prosédia

acentuacao

ortografia

Morfologia: estrutura e formacgéo das palavras

classes de palavras

Sintaxe: termos da oracao; periodo composto; conceito e classificacao das oragcées.. 39
concordancia verbal e nominal

pontuacao

Semantica: a significacdo das palavras no texto
Interpretacéo de texto

Questodes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Principio da Regressao ou Reversao

Logica dedutiva, argumentativa e quantitativa

Logica matematica qualitativa

Sequéncias logicas envolvendo numeros, letras e figuras
Regra de trés simples e compostas

Razbes especiais

Analise combinatoria e probabilidade

Progressdes aritmética e geométrica

Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operacdes entre conjun-
tos, unido, intersecgao e diferenca




Geometria plana e espacial

Trigonometria

Conjuntos numéricos

Equacdes de 1° e 2° grau. Inequacgdes de 1° e 2° grau
Fungdes de 1° e 2° grau

Geometria analitica

Matrizes, determinantes e sistemas lineares
Polindmios

Questodes

Gabarito

LEGISLAGCAO MUNICIPAL

Lei Organica do Municipio de Cotia/SP

Lei Municipal n® 628/1980, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
municipio de Cotia/SP e da providéncias correlatas e suas alteracoes

Resolucéo n° 7/2019, que dispde sobre a estrutura administrativa da Camara Munici-
pal de Cotia/SP e suas alteracbes

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conhecimento de arquivo, redagao administrativa, carta comercial, requerimento, cir-
cular, memorando, oficios, telegrama. Conhecimento das rotinas de expedigao de cor-
respondéncia

Noc¢des gerais de relagdes humanas
Conhecimentos gerais das rotinas administrativas
nogdes de segurancga do trabalho

Noc¢des basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar
e imprimir documentos; criar e manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras;
Interagcdo entre aplicativos; Planilha eletrbnica Microsoft Excel; criar, editar, formatar
e imprimir planilhas; utilizar formulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar
dados; classificar e organizar dados

Conceitos de organizagao de arquivos e métodos de acesso
Postura pessoal e profissional

Técnicas administrativas e organizacionais

Processos de comunicagao

Organizacao de Reunides

Atendimento com qualidade

Atendimento ao Publico. Atendimento telefénico




G )

Etica Profissional
Questoes
Gabarito




Lingua Portuguesa

O que é Redagao Oficial’

Em uma frase, pode-se dizer que redagéo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

Aredacao oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem, clareza, con-
cisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicao, que dispde,
no artigo 37: “A administracao publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
administracao publica, claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicagbes oficiais.
Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

Atransparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sao requisitos do proprio Es-
tado de Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois,
necessariamente, deve possuir clareza e concisao, além de atender a disposi¢cao constitucional, a forma dos
atos normativos obedece a certa tradicdo. Ha normas para sua elaboragao que remontam ao periodo de nossa
histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro
de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o numero de anos transcorridos desde a Independéncia.
Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal)
aplicam-se as comunicacoes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretacao e ser estritamente
impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que
as comunicacgdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou € o proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos
por um 6rgao a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacao de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tem-
po, como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacao, a estrutura dos expedientes, etc.
Mencione-se, por exemplo, a fixacao dos fechos para comunicagées oficiais, regulados pela Portaria no 1 do
Ministro de Estado da Justi¢a, de 8 de julho de 1937, que, apdés mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma
oficial de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia — de
uma forma especifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocra-
tés. Este é antes uma distor¢cao do que deve ser a redagao oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes
e clichés do jargao burocratico e de formas arcaicas de constru¢ao de frases.

A redacao oficial ndo &, portanto, necessariamente arida e infensa & evolugédo da lingua. E que sua finali-
dade basica — comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impoe certos pardmetros ao uso que se faz
da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.
Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgao oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

— A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagao, séo ne-
cessarios:

a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Raciocinio Logico-Matematico

Principio da regressao é uma abordagem que visa encontrar um valor inicial requerido pelo problema com
base em um valor final fornecido. Em outras palavras, € um método utilizado para resolver problemas de pri-
meiro grau, ou seja, problemas que podem ser expressos por equagoes lineares, trabalhando de forma inversa,
ou “de tras para frente”.

Esteja atento:

Vocé precisa saber transformar algumas operacoes:
Soma < a regresséo é feita pela subtracao.
Subtracao < a regresséo é feita pela soma.
Multiplicacdao < a regressao é feita pela divisao.
Divisao < a regresséo é feita pela multiplicagao
Exemplo:

1. SENAI

O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capitalizagdo bancario. Inicialmente, ele apresentava um
saldo devedor X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua divida e ainda lhe sobrou uma
certa quantia A. Essa quantia A, ele resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que tinha,
ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr. Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia
B que possuia, e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao final, ele passou de devedor
para credor de um valor de R$ 3 600,00 no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -R$ 350,00.
B) -R$ 300,00.
C) -R$ 200,00.
D) -R$ 150,00.
E) -R$ 100,00.

Resolugao:

(
(
(
(

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima aplicagao € 3B, logo:

3B = 3600 - B = 3600/3 - B = 1200

A 1° aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A - A= 1200/4 - A= 300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500 reais: A =500 - X - 300 =500 - X —»

-X =300 -500 - -X = -200. (-1) =» X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com o sinal negativo: a divida era de R$ -200,00.

Resposta: C.



Legislagao Municipal

LEI ORGANICA
DA NOVA REDAGAO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO.

Paulo Benedito Vieira, Presidente da Camara Municipal de Cotia, usando as atribuicdes que confere o § 2°
do artigo 73 da Lei Organica do Municipio, promulga a seguinte revisao do texto da mesma Lei Organica.

Art. 1° A Lei Organica do Municipio passa a vigorar com a seguinte redagéo:
“PREAMBULO

Os representantes do Povo Cotiano, agradecendo a protecao de Deus, acreditando na Democracia como
forma ideal de Governo, amparados nos principios emanados da Constituicdo da Republica e da Constituigao
do Estado de Sao Paulo, e com o objetivo de assegurar o bem geral do Municipio, dentro da ordem e da Justica,
decretam e promulgam a

LEI ORGANICA DO MUNICIiPIO DE COTIA
TiTULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES
CAPITULO |
DO MUNICIPIO

“Art. 1° O Municipio de Cotia € uma unidade territorial do Estado de Sao Paulo, parte integrante da Repu-
blica Federativa do Brasil, com personalidade de direito publico interno e autonomia, politica, administrativa e
financeira, nos termos assegurados pela Constituicao da Republica.

§ 1° Todo o poder do Municipio emana do povo cotiano, que o exerce por meio de seus representantes elei-
tos ou diretamente nos termos desta Lei Orgénica.

§ 2° Sao Poderes do Municipio, independentes e harmbnicos entre si, o Legislativo e o Executivo.
§ 3° Sao simbolos do Municipio de Cotia o braséo, a bandeira e outros estabelecidos em Lei.

“Art. 2° O Municipio, como entidade autébnoma e basica da Federagao, garantira a vida digna a seus mora-
dores e sera administrado com transparéncia dos atos e a¢des do governo, com moralidade, com a participagéo
popular nas decisbes governamentais, e sob o principio da descentralizagdo administrativa.

“Art. 3° O Municipio é composto pelos Distritos da Sede, de Caucaia do Alto e de outros que venham a ser
criados.

§ 1° A criagao, organizagao e supresséao de Distritos compete ao Municipio, observadas a legislagao esta-
dual.

§ 2° Os Distritos poderao ser administrados por Subprefeitos.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA

“Art. 4° Ao Municipio de Cotia compete prover a tudo quanto respeite a seu interesse local, tendo como
objetivo o pleno desenvolvimento de suas fun¢des sociais e garantindo o bem-estar de seus habitantes, caben-
do-lhe privativamente, entre outras, as seguintes atribui¢des:

| - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a despesa, com base em planejamento adequado;
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Conhecimentos Especificos

A terceira edigao do Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancgas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacgao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo 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 redacgao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisao, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintatica) inacei-
tavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; Artigo; artigos
arts.
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposigao de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasil 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. Resolugao do Congresso Nacional
RICD Regimento Ig’gerl)'ﬂ%ggsCamara dos
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