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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de texto

Tipologia e géneros textuais
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Significacao de palavras e expressdes. Relagbes de sinonimia e de antonimia
Ortografia

Acentuacéo grafica

Uso da crase

Morfologia: classes de palavras variaveis e invariaveis e seus empregos no texto. Lo-
cucoes verbais (perifrases verbais)

FUNGOES dO “QUE” € O “SE”. ..uiiiiiiiiiiiiiiiiettteee ettt e e ee e e e e eeeeeeeeeeees
Elementos de comunicagao e fungbes da linguagem

Dominio dos mecanismos de coeséo textual: emprego de elementos de referenciacao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagao tex-
tual; emprego de tempos e modos verbais. Dominio dos mecanismos de coeréncia
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Reescrita de frases e paragrafos do texto: significacdo das palavras; substituicao de
palavras ou de trechos de texto; reorganizagao da estrutura de oragdes e de periodos
do texto; reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Sintaxe: relagdes sintatico-semanticas estabelecidas na oracdo e entre oragdes,
periodos ou paragrafos (periodo simples e periodo composto por coordenagéo e sub-
ordinagao)

Concordancia verbal € NOMINAL. .........ccooiiiiiii e 37
Regéncia verbal € NOMINGAL. ..........ooiiiiiiii e 39
(©76] oToz=Toz= o TN o] ] T 1 o110 =1 42
Emprego dos sinais de pontuagao e sua fungdo no texto. ......cccvevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 43
Funcao textual dos vocabulos

Variagéao linguistica

Exercicios
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INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos

Conhecimento e utilizagdo dos principais softwares utilitarios (compactadores de ar-
quivos, chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem,
antivirus)

Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memodrias, processadores (CPU). Per-
iféricos de computadores

Ambientes operacionais: utilizagdo basica dos sistemas operacionais Windows 10 e

Utilizacao de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote Microsoft Office
(Word, Excel e PowerPoint) - versdes 2013, 2016 e 365

Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e apresentacdo do pacote LibreOffice
(Writer, Calc e Impress) - versdes 6 e 7

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet, busca e pesquisa na Web
Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome

Conceitos basicos de segurancga na Internet e virus de computadores
Exercicios
Gabarito

LEGISLAGAD

Administragao Publica: Disposi¢bes Gerais (Constituicdo Federal, Titulo I, Capitulo
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Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido (Lei n°® 8.112/1990, Titulos |, I,
[l e IV, com as devidas atualiZagles). ..........ceeuiiiuiiiiiiiee e 11

Etica na Administracdo Publica (Decreto n° 1.171/1994, com as devidas
atualizagdes)

Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéao
(Lei n° 11.091/2005)

Exercicios
Gabarito

RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

Raciocinio Logico e matematico: resolucdo de problemas envolvendo fragoes, con-
juntos, porcentagens, sequéncias (com numeros, com figuras, de palavras)

Raciocinio légico matematico: proposi¢des, conectivos, equivaléncia e implicacao
l6gica, argumentos validos

Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

As comunicagoes oficiais: aspectos gerais da redacao oficial; a redacao dos atos nor-
mativos e comunicagdes; aplicagdo de principios da ortografia e de elementos da
gramatica a redagao oficial

Arquivologia: gestao, classificacao e avaliacdo de documentos; organizacgao, planeja-
mento, sistemas e métodos de arquivamento; 18
Arquivistica e informatica; 33
Legislaga0o arqUIVISTICA. .......ooueiiiiiieee e 34
Comportamento organizacional 35
As pessoas, 0s grupos e a dindmica organizacional; 35
Comunicacgao 36
Lideranca e poder 39
Conflito e negociagao 40
Etica geral e profissional: conceitos e fundamentos 40
Relacdes de trabalho 41
A responsabilidade social das empresas 41
Assédio 42

Atendimento ao publico: exceléncia e atendimento de qualidade na recepgao e ao
telefone 43

Introdugédo a Administracao: conceito de administragédo; habilidades, competéncias e
papeis do administrador e os processos administrativos 45

Administracao de pessoas: conceito e processos 66

Administracao de recursos materiais, patrimoniais e logistica: compras e estoques;.. 70
componentes da logistica 104

Administracao financeira: objetivos econémicos e financeiros; fungdées do gestor fi-
nanceiro; a demonstragéo do resultado, fluxo de caixa e o balango patrimonial 104

Redacao empresarial: tipos de correspondéncias; estruturas e formas de
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Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias
do texto com a realidade. Interpretac&o 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 relagdes 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 néo sé 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 para-
grafo. Isso auxiliara na apreensao do contetdo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao 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 nao
costumam conceder espaco para divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que ndo sejam criadas suposigdes 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 conteludos 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 nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de
maneira aleatoria, se estdo no lugar que estao, € 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 hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndao 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 atencado é um exercicio que deve
ser praticado a exaustao, assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

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 conclusdes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigéo longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparagéo
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenca 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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Informatica

A palavra informatica é derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informagéo + automatica, ou seja, a informagao
sendo processada de forma automatica.
Existem ainda pontos de vista que consideram “informatica” unido dos conceitos “informacao” e “matemati-

ca.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informacgdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computacao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogdo de cémputo
enquanto conta, mas é geralmente usada como sinénimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacao reune os saberes cientificos e os métodos.

Ainformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigagao, telecomunicagdes, robdtica de fabricagéo, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de producao e o incremento da produgéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criacao e de intercambio cultural altamente participativo.

Os Componentes Basicos de um Computador?

A funcdo de um computador é processar dados. Para processa-los é preciso mové-los até a unidade central
de processamento, armazenar resultados intermediarios e finais em locais onde eles possam ser encontrados
mais tarde para controlar estas fungdes de transporte, armazenamento e processamento. Portanto, tudo que
um computador faz pode ser classificado como uma destas quatro acdes elementares: mover dados, processar,
armazenar, e controlar estas atividades. Por mais complexas que paregcam as ag¢des executadas por um com-
putador, elas nada mais sdo que combinacdes destas quatro funcdes basicas:

- Mover dados: é executada através do fluxo da corrente elétrica ao longo de condutores que ligam os pon-
tos de origem e destino e ndo depende de elementos ativos.

- Controle: sao igualmente executadas através de pulsos de corrente, ou “sinais”, propagados em conduto-
res elétricos (estes pulsos sao interpretados pelos componentes ativos, fazendo-os atuar ou ndo dependendo
da presencga ou auséncia dos sinais).

Portanto estas duas fungdes, transporte e controle, para serem executadas sé dependem da existéncia de
condutores elétricos (fios, cabos, filetes metalicos nas placas de circuito impresso, etc.) e ndo exigem o con-
curso de componentes ativos.

- Processar: consiste basicamente em tomar decisbes logicas do tipo “faga isso em fungéo daquilo”. Por
exemplo: “compare dois valores e tome um curso de agao se o primeiro for maior, um curso diferente se ambos
forem iguais ou ainda um terceiro curso se o primeiro for menor”. Todo e qualquer processamento de dados,
por mais complexo que seja, hada mais € que uma combinacao de acdes elementares baseadas neste tipo
de tomada de decisdes simples. O circuito eletrénico elementar capaz de tomar decisées é denominado “porta
l6gica” (logical gate), ou simplesmente “porta”.

- Armazenar: consiste em manter um dado em um certo local enquanto ele for necessario, de tal forma que
ele possa ser recuperado quando o sistema precisar dele. O circuito l6gico elementar capaz de armazenar um
dado (expresso sob a forma do elemento minimo de informacgéo, o “bit”, que pode exprimir apenas os valores

1 REISSWITZ, Flavia. Analise de Sistemas: Algoritmos & Organizagdo de Computadores. 2012.
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Legislagao

Disposicoes gerais e servidores publicos

A expressao Administragdo Publica em sentido objetivo traduz a ideia de atividade, tarefa, agcao ou funcao
de atendimento ao interesse coletivo. J& em sentido subjetivo, indica o universo dos 6rgaos e pessoas que
desempenham fungao publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administragao Publica como sendo o conjunto de pesso-
as e 6rgaos que desempenham uma fungéo de atendimento ao interesse publico, ou seja, que estao a servigo
da coletividade.

Principios da Administracdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administragédo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impesso-
alidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a memorizagao de tais principios. Assim, para
facilitar essa memorizacao, ja é de praxe valer-se da classica expressao mnemonica “LIMPE”. Observe o qua-
dro abaixo:

Principios da Administracdo Publica

Legalidade

Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m{o|(=|-|r

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:
— Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador n&o pode agir ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei,
na forma determinada. O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Principio da Legalidade
Em relagdo a A Administragdo Publica
Administragdo Publica somente pode fazer o que a lei
permite — Principio da
Estrita Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo
que a lei ndo proibe

— Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracao Publica deve servir a todos, sem preferéncias ou aversbées
pessoais ou partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar determinadas pessoas, uma
vez que o fundamento para o exercicio de sua fungédo é sempre o interesse publico.

— Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico um comportamento ético de conduta, ligan-
do-se aos conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade representada e ndo se confunde com a moralidade
intima do administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).
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Raciocinio légico quantitativo

— Fracoes e operacoes com fracoes

Uma fracdo € um numero que pode ser representado na forma a/b, onde “a” € o numerador € “b” é o deno-
minador, com a condi¢do de que “b” seja diferente de zero. Ela representa uma divisdo em partes iguais. Veja
a figura:

O numerador representa a quantidade de partes que foram tomadas do total da unidade dividida.

O denominador representa a quantidade de partes iguais em que a unidade foi dividida. Lé-se: um quarto.

Fique Ligado:

— Frac6es com denominadores de 1 a 10: meias, tercas, quartas, quintas, sextas, sétimas, oitavas, nonas
e décimas.

— Fracoes com denominadores poténcias de 10: décimas, centésimas, milésimas, décimas de milésimas,
centésimas de milésimas, etc.

— Denominadores diferentes dos mencionados anteriormente: Indica-se o numerador e, em seguida, o
denominador seguido da palavra “avos”.

Tipos de fragcoes

— Fracoes Préprias: numerador € menor que o denominador. Ex.: 7/15

— Fracoes Improéprias: numerador é maior ou igual ao denominador. Ex.: 9/7

— Fracoes aparentes: numerador € multiplo do denominador. Elas pertencem também ao grupo das fragdes
improprias. Ex.: 6/3

— Fracdes mistas: nimeros compostos de uma parte inteira e outra fracionaria. Podemos transformar uma
fragao imprépria na forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)

— Fracdes equivalentes: Duas ou mais fragdes que apresentam a mesma parte da unidade. Ex.: 4/8 = 1/2

— Fracoées irredutiveis: Fragdes onde o numerador e o denominador sao primos entre si. Ex.: 7/13;

Operacoes com fracoes

— Adicao e Subtracao

Com mesmo denominador: conserva-se o denominador e soma-se ou subtrai-se os numeradores.

= =1
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Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas 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.

oDecreto de n°9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Express&es
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 ndo foi atendido
pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela:
clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizacdo 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
Arcaico

Artigo; artigos

o
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Confronte

Congresso Nacional
Compare

Exposigao de Motivos
Forma verbal
Feminino

Indicativo

Infraestrutura de Chaves Publicas Bra-
sileira
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Masculino

obj. dir. | Objeto direto

ind. [ Objeto indireto

Pagina

Pouco usado

Pessoa

Plural

Prefixo

r Presente

Resolugao do Congresso Nacional

Regimento Interno da Camara dos De-
putados

Regimento Interno do Senado Federal
Substantivo
Substantivo feminino
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