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Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacao de textos: situacdo comunicativa, pressuposicao, infe-
réncia, ambiguidade, ironia, figurativizacao, polissemia, intertextualidade, linguagem
nao-verbal

Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais,
propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgacéo cientifica,
oficio, carta

Estrutura textual: progressao tematica
Paragrafo

Frase, oracao, periodo, enunciado
Pontuacao

Coesao e coeréncia

Variedade linguistica

Formalidade e informalidade, formas de tratamento. propriedade lexical, adequagao
comunicativa

Norma culta: ortografia

Acentuacao

Emprego do sinal indicativo de crase

Pontuacao

Formacéo de palavras, prefixo, sufixo

Classes de palavras

Regéncia

Concordancia nominal e verbal

Flexao verbal e nominal

Sintaxe de colocagao

Producéo textual

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos seméanticos
Emprego de tempos e modos dos verbos em portugués

Fonologia: conceitos basicos, classificacdo dos fonemas, silabas, encontros vocalicos,
encontros consonantais, digrafos, divisdo silabica

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Termos da oragao. Processos de coordenacéo e subordinagao




Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Padrdes gerais de colocac&o pronominal no portugués
Estilistica: figuras de linguagem

Reescrita de frases: substituigcdo, deslocamento, paralelismo
Norma culta

QUESTOES

GABARITO

NOGOES DE INFORMATICA

Nocdes de Sistema Operacional: fundamentos e operagao, organizagao e gerencia-
mento de informacdes, arquivos, pastas e programas; sistemas operacionais modernos
(Ubuntu Linux e Windows 11)

Arquitetura de computadores, procedimento de backup e recuperacdo contra desas-

Aplicativos para Escritorio: edicao de textos, planilhas, apresentagdes, comunicagoes,
banco de dados e demais programas (Microsoft Office e Google Workspace)

Rede de Computadores: fundamentos e conceitos basicos, ferramentas, aplicativos,
enderecamento e procedimentos de Internet e Intranet

Internet: uso e navegacao, sites de busca e pesquisa, aplicativos de navegacgao (Mi-

crosoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome)
Grupos de discussao
Redes sociais

Correio Eletronico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (E-mail do Windows, Mo-
zilla Thunderbird e similares)

Solu¢des de Comunicagado: tecnologias, aplicativos de mensageria e comunicagao
(WhastApp, Telegram, Skype, DIiSCOrd, €1C.) ... ...

Computacao em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de servigo
(laaS, PaaS, SaaS), modelos de implementagéo, servigos e provedoras (Google, Ama-
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Seguranga da Informacao: fundamentos e principios, procedimentos de seguranca,
malware (virus, worms, trojan, etc.), aplicativos de seguranca (antivirus, firewall, anti-s-
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QUESTOES

GABARITO




MATEMATICA

Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros e racionais. Operagoes fundamentais:
adicdo, subtracdo, multiplicacéo e divisao

Nocdes de logica

Resolucéo de problemas
Regra de trés simples
Porcentagem

Geometria basica

Sistema monetario brasileiro
Sistema de medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo.... 46
Fundamentos de Estatistica
Raciocinio légico
QUESTOES

GABARITO

NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

A Administracao Publica: principios da Administracao Publica
Poderes administrativos

Atos administrativos

Licitagbes e contratos administrativos

Servigos publicos

Servidores publicos: regime especial, regime trabalhista, expediente funcional e organi-
zacional; Emprego, emprego e fungao publica

Orgaos publicos

Improbidade administrativa

Processo administrativo

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais — arts. 1°

Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos — art. 5°

Dos Direitos Sociais — arts. 6° ao 11°

Da Nacionalidade — arts. 12° e 13°

Dos Direitos Politicos — arts. 14° ao 16°

Da Organizacao Politico Administrativa — arts. 18° e 19°; dos Municipios — arts. 29° ao

Da Administragao Publica — arts. 37° ao 41°




QUESTOES
GABARITO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacéao Oficial: oficios, comunicacoes internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedicao e distribuicao de correspondéncia

Nocbes basicas de relagcbes humanas
Nocodes de controle de materiais
Organizacao de arquivos; Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Nocbes basicas de atendimento ao publico; Atendimento ao publico; Qualidade no
atendimento

Noc¢des de recebimento e transmissao de informacoes

Etica profissional

Relagdes interpessoais

Nocdes basicas de informatica: editores de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Ex-

Fundamentos basicos de administracao: conceitos, caracteristicas e finalidade
Fungdes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e direcdo
Racionalizagao do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condigdes do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivagao

Comunicacgao

Etiqueta no trabalho

Comunicacgao interpessoal

QUESTOES

GABARITO




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

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

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

Interpretagao de Textos

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

Ainterpretacao 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 interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao 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 > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Nogdes de informatica

Fundamentos e operagao

Um sistema operacional € um software que atua como intermediario entre o hardware do computador e os
programas de aplicacdo. Ele gerencia recursos como memoaria, processador, dispositivos de entrada e saida,
entre outros.

As principais fungdes de um sistema operacional incluem o gerenciamento de processos, memoria, dispo-
sitivos de entrada/saida e arquivos.

Organizagao e gerenciamento de informagoes

Um sistema operacional organiza e gerencia informagdes por meio de sistemas de arquivos. Ele controla
como os dados sao armazenados, acessados e manipulados no disco rigido ou em outros dispositivos de ar-
mazenamento.

O sistema operacional também fornece ferramentas para gerenciar permissdes de acesso aos arquivos e
pastas, garantindo a seguranga dos dados.

Arquivos, pastas e programas

Os arquivos sdo unidades basicas de armazenamento de dados em um computador. Eles podem conter
texto, imagens, videos, programas, entre outros tipos de informagoes.

As pastas sdo usadas para organizar e agrupar registros relacionados a um sistema de arquivos.

Os programas sao conjuntos de instrugdes ou cédigo executavel que realizam tarefas especificas quando
executados pelo sistema operacional.

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteracdo da famosa série de sistemas operacionais da
Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi projetado para oferecer uma experiéncia de
usuario aprimorada, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudancgas no design, tornando o Windows 11 visualmente
distinto em relacao as versodes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interface de usuario redesenhada, com um novo
menu Iniciar no centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma barra de tarefas
simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado para ser compativel com a maioria dos apli-
cativos e programas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para melhorar a compa-
tibilidade com aplicativos Android por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windows 11 oferece melhor desempenho em com-
paragcao com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacional e suporte a hardware
mais recente.

— Mudancas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalidades de organizagao de janelas no Windows
11 foram aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizacao de aplicativos e janelas
abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem informacgdes personalizadas, como noticias, clima
e calendario, diretamente na area de trabalho.
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Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numéericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operac¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
séo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser definidos como N = {0, 1, 2, 3,4, 5,6, ...}
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 niumeros naturais impares.
P ={2, 3, 5, 7..}: conjunto dos niumeros naturais primos.

°c v . . . 5

0 1 2 3 4 5.

N= {12345 6.}

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica € edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigao e
multiplicacéo.



Q Nocdes de Direito Administrativo e Constitucional

Conceito

Administragcado Publica em sentido geral e objetivo, € a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecug¢ao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e 6rgados administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgéos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6érgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungdo politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem funcdes na Administracao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a Administragdo Publica executa, de forma direta
ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administracdo Publica
como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse publico.

A Administragao Publica também possui elementos que a compde, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6érgaos e agentes publicos que exercem a fungdo administrativa
estatal.

— Observacao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais acopladas ao Estado, exercendo finalidades
de interesse imediato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem a personalidade
juridica de direito publico cometida a diversas nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da administracao direta, que cuida-se da Nagao brasileira:
Unido, Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. I, Il e lll, do CC).
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Conhecimentos Especificos

A terceira edigao 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 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 comunicacgdes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, 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) inaceitavel ou agramatical
§ [ Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposigcao de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. [ Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas 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. | Resolugado do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
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