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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido préprio e figurado das palavras
Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, prepo-
sigao e conjungao: cargo e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem

Concordancia verbal e nominal
Regéncia verbal e nominal
Colocagao pronominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos: vazio e unitario

Numeros naturais: operagdes de adi¢éo, subtracédo, multiplicacdo e diviséo.
decimais

Numeros pares e numeros impares

Unidades de medidas: comprimento, superficie, volume e massa
Sentencas matematicas

Sistema monetario brasileiro

Sistema de numeracao decimal

Multiplos e divisores

Problemas e calculos de raciocinio logico

Sucessor e antecessor (até 1000)

Resolucéo e interpretacao de problemas envolvendo todas as operacgdes
Porcentagem

Questdes

Gabarito




NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows moderno: conceito de pastas, diretorios, arquivos e atalhos, area de tra-
balho, area de transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, pro-
gramas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos MS-Office

MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edi¢cao e formatacao de textos, ca-
becalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, insercao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

Correio Eletronico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexagao
de arquivos

Internet: navegacao internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de pa-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de Comunicagao

Qualidade no atendimento ao publico

Formas de atendimento ao publico e ao telefone
Assiduidade

Disciplina na execugao dos trabalhos

Relagdes Humanas no trabalho

Nocoes de Protocolo; O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificacdo da Cor-
respondéncia

Redagéo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaboragéo, organizagao e ex-
pedicdo de documentos oficiais como relatério, oficio, memorando, aviso, ata, atestado,
declaragao, despacho, portaria, mogao, pedido de providéncia, requerimento, circular e

Servico Postal

Utilizagao da copiadora

Telefones uteis e de emergéncia

Livro de registro de correspondéncia
Transferéncia de chamadas telefénicas em PABX
Uso do correio de voz

Imagem profissional

Sigilo profissional

Conhecimentos em Microsoft Word e Microsoft Excel - Uso do Correio Eletrénico e da
Internet

Questdes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definigcao Geral

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

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreenséao 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 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
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 apés 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 € subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacado de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacado 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 interpretagao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgdao 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.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.
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Matematica e Raciocinio Légico

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da semana ou
simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}
-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

— Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é representado da seguinte forma: S=cou S = {}.
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem também a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

OuA¢é parte de B

A esta contido em B escrevemos: Ac B

Se existir pelo menos um elemento de A que néo pertence aB: A« B

Simbolos
. pertence
: nao pertence

: esta contido

€

¢

C

¢: néo esta contido
D: contém

2: nao contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se
3: existe

A: ndo existe

.’I—.‘:_ﬁ



Nogdes de Informatica

WINDOWS 10
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botao Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

Corm ) e )

[ 1. Expandir

[ 2. Conta

| 3. Pastas

4. Configuractes
5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar



Conhecimentos Especificos

A comunicacao oral € muito importante e é extremamente necessaria dentro de uma empresa. Entretanto,
existem diversos tipos de dados que precisam ser registrados, seja para que possam chegar a mais pessoas
ou para ficarem arquivados para serem consultados posteriormente. Alguns exemplos de comunicagao escrita
bastante utilizados pelas companhias incluem:

— Avisos com informacdes de interesse de todos os funcionarios;

— Manuais com as regras de conduta e vestuario que todos devem seguir;

— Descrigbes de cargos com todas as suas atribuicdes;

— E-mails trocados entre os colaboradores;

— Envio de mensagens para clientes;

— Relatérios para que o gestor saiba sobre o andamento do trabalho de cada setor;
— Listas com tarefas a serem cumpridas ou produtos a serem comprados.

Sao muitas as fungdes e usos da escrita dentro de uma organizagéo. Por conta disso, é necessario cuidar
para que as informacdes sejam escritas de maneira clara e correta. Assim, os mal-entendidos e os retrabalhos
sdo evitados, situagdes bastante prejudiciais que podem comprometer a produtividade dos colaboradores e
trazer prejuizos para a empresa.

Dicas Poderosas Para Melhorar a Comunicacgao Escrita

Se a sua fungao dentro da companhia em que trabalha envolve a escrita, mesmo que esporadicamente,
€ importante que procure sempre melhorar e desenvolver essa habilidade. Quando se trata de escrever bem
nao sao apenas os erros ortograficos que podem comprometer o entendimento, mas também a forma como as
ideias sdo passadas para o papel. Confira, a seguir, dicas que irao te ajudar a se comunicar melhor ao utilizar
a escrita tanto no trabalho quanto no seu dia a dia.

1 — Adote o Habito de Ler

A melhor maneira de aprender a escrever melhor € adotando o habito da leitura. Quando se |é é possivel ver
na pratica novas formas de construir as frases, além de se ter a chance de expandir o vocabulario, conhecendo
novas palavras e sinbnimos para aquelas que ja conhece. Os livros e, até mesmo, os jornais, as revistas e sites
em geral se mostram como étimas fontes de informagéo e conhecimento, portanto saiba utiliza-los ao seu favor.
Com o tempo vocé vera o quanto esse habito ird impactar positivamente na qualidade da sua escrita.

2 — Organize os Pensamentos Antes de Escrever

Antes de comecar a escrever, organize as ideias na sua mente. Dessa forma, ficara mais facil passar as
ideias para o papel, ou para o programa de computador, sem se perder no meio das frases. Classifique as
informacdes em: principais, secundarias e irrelevantes. Assim, podera dar maior destaque para aquelas que
sdo mais importantes, seguindo pelas secundarias e descartando aquelas que ndo sdo necessarias. Pensar
previamente a respeito do que ira escrever fara com que entenda melhor o conteldo da mensagem e, assim,
possa repassa-la com maior clareza.

3 — Considere Quem Ira Ler

Um ponto muito importante a ser considerado antes de escrever qualquer tipo de mensagem é considerar
quem ira ler e em que circunstancias. Assim, além de adaptar a linguagem, sabera se deve escrever um texto
curto ou mais detalhado, como deve formatar o documento antes de imprimir, entre outros detalhes. Saber qual
€ 0 objetivo que se tem ao escrever algo é essencial para que defina o melhor caminho a ser seguido.
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