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LINGUA PORTUGUESA

Analise e interpretagao de texto (compreensao geral do texto, ponto de vista ou ideia
central defendida pelo autor, argumentacao, elementos de coesao, inferéncias, estrutura
e organizagao do texto e dos paragrafos)

Figuras de linguagem

Morfologia: classificacdo e emprego de classes gramaticais (substantivo, adjetivo, artigo,
Numeral, pronomes, verbos, advérbios, preposi¢ao, conjungao, interjeigao)

Sintaxe: classificagado de sujeitos, classificagdo de verbos, predicados, vocativo, periodo
Composto por subordinagao, periodo composto por coordenagao, periodo composto por
coordenacao e subordinacao

Concordancia nominal, concordancia verbal

Uso da crase

Pontuagéo (uso de virgula, aspas e ponto final)

EXercicios

Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Raciocinio légico: logica e raciocinio légico. Sentengas abertas. Operagdes logicas sobre
sentencgas abertas

Proposicdes e conectivos. Operagdes logicas sobre proposicoes. Tabelas-verdade de
proposicdes compostas. Algebra das proposicdes

Tautologias e contradi¢coes

Equivaléncia ldgica e implicagao légica

Argumentos

Quantificadores

Raciocinio quantitativo: conjuntos, subconjuntos e operagdes basicas de conjunto
Conjuntos de numeros e desigualdade

Expressdes e equacgdes algébricas

Sequéncias e séries

Trigonometria, logaritmo e exponencial

Funcoes

Analise combinatéria

Matrizes e determinantes

Geometria. Geometria analitica

Estatistica e probabilidades

Matematica financeira

Exercicios

Gabarito
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INFORMATICA BASICA

Conceitos e modos de utilizagao de aplicativos para edicao de textos, planilhas e
apresentacdes: ambiente Microsoft Office

Sistema operacional: Windows

Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet e intranet

Conceitos de organizacao e de gerenciamento de informagdes, arquivos, pastas

e programas

Certificacado e assinatura digital. Seguranga da Informagéao

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia, sociedade,
educacao, saude, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel,
segurancga e ecologia suas inter-relagdes e suas vinculagdes historicas. Problemas que afetam
a vida da comunidade, do municipio, do estado e do pais

Globalizacao

Direitos Humanos: conceito; normas; evolugao histérica no mundo; evolugao historico
constitucional no Brasil

Direitos e deveres, individuais e coletivos

Lei Orgénica do Municipio
Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Postura profissional

RElaCOES INTEIPESSO@IS. .ceerrrrrrrrssssrrrrrrrrssssnnrrrrssssssssrerersssssssnnreessssssssnseesssssssasnnsessssssssnnsensssssssnns 4
(@70 /01U o1 {o7= o= Lo T 9
Redacao oficial de documentos empresariais e oficiais

Nogoes gerais sobre arquivo de dOCUMENTOS. ..iiiicceecrrrrrrrerssmerer e e sssssmmre e e s ss s mmr e e e e e s smneeeeeenas 32
Atendimento ao publico. Atendimento telefonico

Comportamento organizacional

Poder, hierarquia

Conflito

Comunicacgao e mediacao

Etica e responsabilidade socioambiental

Principios da Administragdo Publica

Administragdo Publica direta € iNdireta. .....cccoveeeeeecrmmmirccssreee e e 87
Planejamento, coordenagao, descentralizagdo, delegacao de competéncia, controle
Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia

Licitagbes e contratos administrativos

Estatuto dos servidores do municipio

Lei de Licitacoes n° 14.133 de 2021

Exercicios

Gabarito
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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 € do que as conclusdes
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 interpretacdo, que ¢é a leitura e a conclu-
sdo 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 & 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 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 as-
sociacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

A interpretacao 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 interpretagdo de texto € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacio de textos

Para compreender melhor a compreenséo 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 > Compreenséo e interpretagao de textos

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo 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 e Raciocinio Légico

Raciocinio l6gico € o modo de pensamento que elenca hipoteses, a partir delas, € possivel relacionar resulta-
dos, obter conclusées e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da légica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado néo seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sao as proposicgoes.
Proposicao: declaragdo ou sentenca, que pode ser verdadeira ou falsa.
Ex.: Carlos é professor.

As proposi¢coes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposicao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase ndo é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou nao proposigoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3” s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentengas abertas, devido ao seu
carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio l6gico nos permite deduzir diversas relagdes entre declara-
¢Oes, assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposicoes podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)

Seja a proposigao p: Carlos é professor

Uma outra proposicao q: A moeda do Brasil € o Real

E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposicéo se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposigoes p
e q acima obtendo uma unica proposi¢ao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposicoes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, sao eles:

A: e (aditivo) conjungao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v gq: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao

~p: Carlos nao é professor

->: implica¢ao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real

[1: Se, e somente se (ou bi implicagao) (bicondicional)
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Informatica Basica

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
1] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microseft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microseft 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 Apresentagdes — PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word
O Word € 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.

50 | Poruguts G [EEEEERTIC)

¢ Iniciando um novo documento

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

|l Salvar
Modelos Disponiveis
Salvar como
3 Abrir 2t Péagina Inicial
Lj Fechar
Informacgdes
Recente Documento em Postagem no Mode
branco bleg
Madelos do Office.com
Imprimir _
Salvar e Enviar "—/ | -
Arlesivn Anenda a
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Conhecimentos Gerais e Atualidades

Numero de mortos em Petrépolis (RJ) sobe para 210
Cidade na Regiao Serrana do Rio de Janeiro ainda sofre com os efeitos da tempestade do ultimo dia 15

Chega a 210 o numero de pessoas mortas em consequéncia do temporal que castigou a cidade de Petropo-
lis, no Rio de Janeiro, no ultimo dia 15. A informacao foi atualizada na noite desta quinta-feira (24).

O numero de desaparecidos caiu para 48. O total de pessoas que recebem atendimento da Assisténcia So-
cial € de 811, informou a prefeitura de Petropolis. 24 pessoas foram resgatadas com vida.

Atragédia é a maior da histéria de Petrépolis, superando as chuvas de 1998, em que 134 pessoas morreram
apos deslizamentos e enchentes. Em 2011, a regidao também foi atingida por fortes temporais, que causaram
73 6bitos.

A forte chuva do ultimo dia 15 provocou cerca de 2500 ocorréncias, a maior parte de deslizamentos na ci-
dade, que fica na Regido Serrana do Rio de Janeiro. Diversos alagamentos também causaram destruicéo e
mortes. Choveu cerca de 260 milimetros em apenas seis horas, quantidade de chuva prevista para todo o més
de fevereiro.

De acordo com o monitoramento da equipe técnica, ainda existe a possibilidade de chuva nos préximos dias.

A Defesa Civil orienta que a populacao fique atenta para a emissao de novos avisos e, em caso de emergén-
cia, ligue 193 (Corpo de Bombeiros) e 199 (Defesa Civil).

Mutirao para identificar desaparecidos

A Policia Civil do Rio de Janeiro comecou, na segunda (21), um mutirao de coleta de DNA para identificar
e localizar pessoas desaparecidas em Petrépolis. Os trabalhos tém apoio do Tribunal de Justica e Defensoria
Publica.

A cada dia, serdo chamadas 20 familias que ja registraram ocorréncia de desaparecimento, nos diversos
pontos da cidade.

A coleta de material genético sera feita em um clube do Centro de Petropolis, das 9h as 12h e das 13h as
17h, estritamente para os convocados por agendamento. Cada familia que contribuir com o DNA recebera uma
cesta basica.

Ajuda
Com a destruicao da cidade, diversas iniciativas surgiram para arrecadar doagdes para as familias afetadas.
Veja aqui algumas das acdes de apoio e as formas de ajudar.

Chuvas no Brasil

Desde novembro de 2021, o Brasil tem pelo menos 311 mortos por causa das chuvas. Além do Rio de Janei-
ro, Bahia, Minas Gerais, Sao Paulo, Espirito Santo, Piaui, Goias e Para registraram mortes.

198 no Rio de Janeiro (em 2022)

48 em Sao Paulo (sendo 34 apenas no ano de 2022)
30 em Minas Gerais (desde outubro de 2021)

27 na Bahia (somando 2021 e 2022)

3 no Para (em 2021)

2 no Espirito Santo (em 2022)

2 no Piaui (em 2022)

1 em Goias (em 2021)

| — | —
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Conhecimentos Especificos

Regras para uma boa Postura Profissional

A postura profissional € um conjunto de caracteristicas pessoais e atitudes que sdo tomadas no ambiente de
trabalho, ela é formada pela conduta ética, habitos, habilidades, conhecimentos, comportamentos e atitudes,
que o profissional possui.

Assim, o0 modo como as pessoas se comportam e se relacionam no ambiente organizacional, define a pos-
tura profissional de cada um, o ambiente de trabalho exige profissionalismo e seriedade, e com isso 0 sucesso
profissional advém da postura profissional adequada.

Possuir uma postura profissional ideal nao é dificil, porque basta lembrar que em todos os setores de uma or-
ganizacao, seja ela publica ou privada, e de qualquer ramo de atividades, é necessario que o colaborador tenha
postura e comportamento adequados que exige educacao, respeito, impessoalidade, cortesia e outros itens.

Comportamento Profissional

O comportamento € um conjunto de atitudes esperadas do colaborador no exercicio da sua funcéo, estabili-
zando a ética no cotidiano de suas atividades prestadas, esse comportamento abrange muito além da ética, ou
seja, as atitudes profissionais como um todo deve favorecer o ambiente organizacional.

A ética é composta por valores reais e presentes na sociedade, a partir do momento em que, por mais que
as vezes tais valores paregam corrompidos no contexto social, ndo é possivel falar em convivéncia humana se
esses fatores forem desconsiderados.

Cada vez mais as organizagdes procuram profissionais adequados para trabalharem, com isso, € evidente
que nao ha mais espaco no mercado de trabalho para profissionais mediocres, desqualificados e desprepara-
dos, mas sim para profissionais que sejam habilidosos, com pré-disposi¢cao para o trabalho em equipe, com vi-
sdo ampliada, conhecimento de mercado, iniciativa, espirito empreendedor, persistente, otimista, responsavel,
criativo, disciplinado e outras habilidades e qualificagdes.

E importante procurar estar preparado para o mercado de trabalho, a qualquer momento da vida, indepen-
dentemente do fato de estar ou ndo empregado. A histéria do mercado de trabalho atual tem mostrado que
independentemente do cargo exercido, deve-se estar sempre preparado para mudangas que poderao surgir e
mudarao todo o rumo da carreira, as organizagdes nao sao eternas e nem os seus colaboradores.

Nao se engane, ndo existem mais quaisquer garantias de emprego por parte das organizacgdes, trazendo
aos profissionais empregados nelas um 6nus constante para manter o seu emprego. Se para aqueles que es-
tdo empregados manter a sua empregabilidade ndo é uma tarefa facil, para aqueles que estao ingressando no
mercado de trabalho atual, as dificuldades s&do ainda maiores.

De acordo com Tarrafa, dentro do contexto profissional, as pessoas devem adaptar os seus comportamentos
consoante as areas profissionais em que estardo inseridas, ou seja, conhecer bem as regras do meio onde
estao inseridos é fundamental para o sucesso profissional, tanto das pessoas quanto das empresas.

A cada dia, surgem novas tecnologias e novas formas de se executar as tarefas, e junto com elas as relagdes
de trabalho que exigem uma nova postura profissional, a de desenvolver as “habilidades” necessarias para en-
frentar os desafios propostos. Na verdade, algumas dessas habilidades s6 ganharam destaque recentemente,
enquanto outras apenas mudaram de foco, atualizando-se. Veja-se algumas delas:

1. Espera-se que os profissionais tenham uma apresentacao basica, e o novo profissional deve demonstrar
também esforgo e interesse incansaveis para aprender.

2. E necessario ter um animo permanente, disposicdo para o trabalho e para correr atras do que se quer.

3. O profissional de hoje deve demonstrar disponibilidade e boa administragdo do seu tempo e das suas
tarefas.

4. Muitas organizagdes comegam a mostrar interesse em investir na capacitacédo de seus colaboradores,
mas para isso, € preciso uma solida relacao de confianga mutua.
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