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Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Andlise e interpretacao de texto (compreensao geral do texto
Ponto de vista ou ideia central defendida pelo autor
Argumentacgao

Elementos de coeséo

Inferéncias

Estrutura e organizacao do texto e dos paragrafos);

Figuras de linguagem

Morfologia: classificacdo e emprego de classes gramaticais (substantivo, adjetivo, arti-
go, numeral, pronomes, verbos, advérbios, preposi¢cao, conjuncao, interjeicao)

Sintaxe: classificagado de sujeitos, classificacao de verbos, predicados, vocativo, perio-
do composto por subordinagao, periodo composto por coordenagao, periodo compos-
to por coordenacgéo e subordinagéo,

Concordancia nominal, concordancia verbal

Uso da crase

Pontuacao (uso de virgula, aspas € ponto fiNal). ..eeeeeeeeeeeeeemmemmmemeeeeemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenne
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Operacotes fundamentais: adicdo, subtragdo, multiplicacao e divisdo

Operagdes com nimeros naturais € NUMEros raCioNais. ......cceesssssssssssssssssssssssssssssssnnnes
Teoria dos conjuntos

Operacoes com fragoes

minimo multiplo comum € Maximo diViSOr COMUM. .ueuuuucesrrrrrrreemasssssessreresnnnnsssssasssennes
Fungdes exponenciais

ST (=T BT L1 == 1= OSSP
Numeros complexos
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Polinbmios. Produtos notaveis

Equacbes de 1° e 2° Grau
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Probabilidades

Fatoracao

Potenciacao

JUros SiMples € COMPOSTO. cuiiiiiiiiiirrrrrrrr e
Razao e proporcao. Grandezas proporcionais. Regra de trés simples e composta..... 62
POrCeNntagem. ... s 71
Sistema de medidas decimais: metro, metro quadrado e cubico, litro, grama

Média aritmética simples e ponderada

Sistema Monetario Brasileiro

Noc¢des basicas de estatisticas, graficos e tabelas

Exercicios

Gabarito

INFORMATICA BASICA

Conceitos e modos de utilizagcao de aplicativos para edigao de textos, planilhas e apre-
sentacgdes: ambiente Microsoft OffiCe. ....iiviiiriiiirrrrririrrrrrr e
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Conceitos basicos e modos de utilizacao de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet e intranet

Conceitos de organizagdo e de gerenciamento de informacgdes, arquivos, pastas e
[0 (0T = 0 0 = T

Certificagao e assinatura digital. .......ceeiiiicccsssmmrerriinsserrr e
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Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos geograficos, histoéricos, fisicos, econdmicos, sociais, politicos e estatisticos
do Brasil, do Estado do Parana e do Municipio

Atualidades; Temas relevantes nos assuntos relacionados a economia, histéria, po-
litica, meio ambiente, justiga, seguranca publica, saude, cultura, religiao, esportes,
inovacdes tecnologicas e cientificas do Municipio, do Estado do Parand, do Brasil e
do mundo
Exercicios

Gabarito




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Postura profissional e relagdes interpessoais
Redacao de documentos oficiais
Noc¢des gerais sobre arquivo de documentos

Administragao Publica: conceito, entidades politicas e administrativas, 6rgéos e agen-
tes publicos

Principios basicos da administragao
Servigos publicos: conceito, classificagao, formas e meios de prestacao dos servigos

Atos administrativos: conceito, classificacdo dos atos administrativos, espécies de
atos administrativos (gerais ou normativos, ordinatérios, negociais, enunciativos, pu-
nitivos), invalidacao dos atos administrativos

Contratos administrativos: conceito, peculiaridades, tipos de contratos administrativos
Licitagcbes. Lei de Licitagdes n° 14.133 de 2021

Responsabilidades dos servidores

Exercicios

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliacao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 € apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificacdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Alinterpretagéo 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 interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido 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 > Compre-
ensao e interpretacao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusao surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Matematica

As operagdes matematicas abrangem os calculos que sao utilizados para a resolugcao das equacgdes. Basi-
camente tém-se a adi¢do, a subtragdo, a divisdo e a multiplicacédo, que, apesar de abrangerem um raciocinio
simples, sdo de suma importancia para realizacdo de qualquer calculo matematico, como por exemplo, na
tabuada. As escolas ja apresentam esses conteudos nas séries iniciais e a medida que os alunos vao avan-
cando compreendem os conceitos mais complexos.

Adicéo

Na adigao existe o calculo de adicionar nUmeros naturais a outros. Essa operagdao matematica também é
conhecida popularmente como soma. O resultado final da adicdo é chamado de total ou soma e os nimeros
utilizados sao as parcelas. O operador aritmético, ou seja, o sinal que indica o seu calculo é o (+). Observe o
exemplo:

6 (parcela) + 2 (parcela) = 8 (soma ou total)
As propriedades da adicao sao:

- Elemento neutro: zero, ou seja, qualquer numero somado a zero tera como resultado ele mesmo. Ex.: 6 +
0=6.

- Comutatividade: a ordem de duas parcelas nao altera o resultado final. Ex.: 8 +2=10e 2 + 8 = 10.

- Associatividade: a ordem de mais de duas parcelas também nao altera o resultado, mas é necessario
considerar a regra do uso dos parénteses, que significa que deve-se iniciar a adigéo a partir do que esta dentro
deles. Ex.: 8+ (2+1)=11e(8+2)+1=11.

- Numeros negativos e positivos: os numeros positivos e negativos podem ser somados, mas existem algu-
mas regras que devem ser consideradas. Quando os numeros possuem sinais diferentes (negativos e positi-
vos) o resultado acompanhara o sinal do nimero maior. Ex.: (-3) + 4 = 1. Ja no caso de dois niumeros negativos,
o resultado também sera negativo. Ex.: (-8) + (-7) =- 1.

Subtragéo

A subtragéo abrange a redugcado de um numero por outro. Os seus elementos s&o: minuendo, subtraendo e
diferenca ou resto. O (-) é o sinal utilizado na operacao. Veja o exemplo:

8 (minuendo) — 2 (subtraendo) = 6 (diferenga ou resto)
As propriedades da subtracéo sao:

- O resultado é alterado no caso de mudancga na ordem de apresentacao dos valores, e nesse caso a dife-
renca tera o sinal trocado. Ex.: 8 - 2 = 6 é diferente de 2 - 8 = -6.

- Nao existe elemento neutro.

Multiplicacao

A Multiplicagao esta intimamente relacionada a adi¢ao, pois pode-se dizer que ela € a soma de um numero
pela quantidade de vezes que devera ser multiplicado. O simbolo mais conhecido € o (x), mas muitas pessoas
utilizam o (*) ou (.) para representar essa operacdo. Os nomes dados aos seus elementos sao fatores e produ-
tos. Vejamos um exemplo:

4 (fator) x 4 (fator) = 16 (produto)
Observe que o exemplo também poderia ser representado: 4 +4 + 4 + 4 = 16.
As propriedades da Multiplicag&o sao:

- Comutatividade: a ordem dos fatores nao altera o produto. Ex.:4x2=8e 2x4 = 8.
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Informatica basica

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microseft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
'B| Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com di-
versas ferramentas, mas em geral sao utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de
Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentag¢des — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros,
apostilas, etc. Vamos entao apresentar suas principais funcionalidades.

* Area de trabalho do Word

Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

ol
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Conhecimentos Gerais

O Parana, um dos estados mais présperos e diversificados do Brasil, € um territério que combina uma rica
tapecaria de culturas, uma histdria fascinante e uma geografia diversificada. Este estado, que se estende do
litoral atlantico até as vastas planicies do interior, tem uma historia que é tao variada quanto a sua paisagem.
Desde os primeiros habitantes indigenas até os colonizadores europeus, cada grupo deixou sua marca unica
na terra e na cultura do Parana.

A importancia do estudo da histéria e geografia do Parana reside nao apenas em compreender o passado
e o presente, mas também em lancar luz sobre o futuro. Ao explorar a histéria do Parana, podemos entender
as forgas sociais, politicas e econémicas que moldaram o estado. Da mesma forma, ao estudar a geografia
do Parana, podemos apreciar a diversidade de seus ecossistemas e entender como eles sustentam a vida e a
economia do estado.

Neste estudo, daremos énfase especial ao Oeste e Sudoeste do Parana, regides que tém desempenhado um
papel crucial no desenvolvimento do estado. Através de uma exploracao detalhada de sua histéria e geografia,
buscaremos compreender melhor a importancia dessas regides e o papel que desempenham no Parana de
hoje.

Embarque conosco nesta jornada de descoberta e exploragcédo, enquanto desvendamos a rica tapecaria da
histéria e geografia do Parana.

— Histéria do Parana

A histéria do Parana € uma tapecaria rica e complexa, entrelagada com a histéria do Brasil e da América do
Sul como um todo. Para entender completamente o Parana de hoje, é essencial olhar para o passado e explorar
os eventos e as pessoas que moldaram o estado.

Periodo pré-colonial e indigena

Antes da chegada dos europeus, o territério que hoje conhecemos como Parana era habitado por diversos
grupos indigenas. As tribos Guarani, Kaingang e Xeta sao apenas algumas das culturas indigenas que deixaram
sua marca na regido. Eles desenvolveram complexas sociedades e modos de vida, adaptados ao ambiente
natural do Parana.

Colonizacio e exploracao

A chegada dos europeus no século XVI marcou o inicio de uma nova era na histéria do Parana. Os primeiros
exploradores portugueses foram atraidos pela promessa de riquezas naturais, como o pau-brasil € o ouro. No
entanto, a colonizacao efetiva do Parana s6 comecou no século XVII, com a exploragdo do ouro e a expansao
da pecuaria.

Desenvolvimento econdmico e politico

Ao longo dos séculos XVIII e XIX, o Parana experimentou um rapido desenvolvimento econémico e politico.
A economia do estado se diversificou, com a expansao da agricultura, da pecuaria e, mais tarde, da industria.
Em 1853, o Parana foi oficialmente reconhecido como uma provincia independente, marcando um importante
marco na sua historia politica.

A histéria do Parana é uma histéria de transformacio e crescimento, marcada por desafios e triunfos.
Ao explorar essa histéria, podemos comecar a entender as forgas que moldaram o Parana e continuardo a
influenciar o seu futuro.

— Geografia do Parana

A geografia do Parana é tao diversa quanto a sua histéria. Com uma variedade de paisagens que vao desde
as praias do litoral até as florestas do interior, 0 Parana é um estado de contrastes geograficos. Essa diversidade
geografica tem desempenhado um papel fundamental na formagéo da economia, cultura e histéria do estado.
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Conhecimentos Especificos

Dentro de uma corporacgao, a postura profissional € a combinacgio entre as caracteristicas particulares de
um individuo e suas atitudes dentro do ambiente de trabalho. A postura de um individuo é formada por sua
conduta, valores, ética, crengas, habitos, conhecimentos e, principalmente, suas atitudes.

Existe uma postura adequada para cada tipo de trabalho, mas de maneira geral, algumas praticas contri-
buem para que o colaborador seja visto com um verdadeiro profissional em todos os ambientes.

* As relacdes interpessoais, a forma como o individuo se relaciona com os demais stakeholders e colabora-
dores de uma empresa, compdem conexdes fundamentais para passar uma boa imagem profissional,

» Uma boa postura fisica também envia a mensagem ao outro de autoconfianca e, portanto, confiangca em
seu proprio trabalho, o que também é crucial para uma boa postura profissional;

* As vestimentas sdo um aspecto ndo-verbal que influenciam a forma como as pessoas enxergaréo o indivi-
duo dentro de determinado ambiente de trabalho; ela age, muitas vezes, como um cartao de visita e, se feita de
forma adequada aos padrdes profissionais, transmite profissionalismo em qualquer situagao, mesmo andando
na rua, em um ambiente fora do proprio trabalho;

* Tratar das proprias questdes durante o periodo de trabalho é ume exemplo do que néo fazer, um colabo-
rador com postura profissional ndo responde e-mails, mensagens ou realiza telefonemas de cunho pessoal du-
rante o expediente; os aparelhos celulares podem ser grandes inimigos da produtividade e tem potencial para
desviarem o foco dos que desejam ter um bom desempenho e serem bem vistos no trabalho.

» Fofocas, rumores e qualquer tipo de propagacao de informacgéo desnecessaria sobre colegas de trabalho
podem atrapalhar o andamento de equipes inteiras, além de denunciar uma gritante falta de profissionalismo,
pois quanto mais homogéneas e organicas séo as relagdes entre os membros de uma empresa, maiores séo
as chances desta ser bem sucedida e obter melhores resultados; este tipo maléfico de conversa, no entanto,
pode contaminar o ambiente e torna-lo toxico.

Estas dicas e observacgdes sobre postura profissional e relagdes interpessoais, apesar de Uteis, configuram
apenas uma pequena parte da discussao deste tema. Mas devem ser levadas em consideragao de maneira
geral, apesar de cada empresa possuir seus proprios valores e codigos de conduta — que sao excelentes for-
mas de adquirir uma postura mais profissional e adequada para seu ambiente de trabalho, mas que devem vir
acompanhadas do bom senso e da ética em toda e qualquer situagao.

Redacgao de documentos oficiais

A terceira edicdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudanc¢as 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 Redacéao 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.
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