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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretacao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)

Sinbnimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras

Pontuacao

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem
Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal

Colocagao pronominal

Exercicios
Gabarito

MATEMATICA / RACIOCINIO LOGICO

Resolucao de situagdes-problema, envolvendo: adigéo, subtragdo, multiplicagéo, diviséo,
potenciacao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacoes fracionaria ou
decimal; Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum

Porcentagem

Razao e proporgéao

Regra de trés simples e composta

Equagdes do 1° ou do 2° graus

Sistema de equagbes do 1° grau

Grandezas e medidas — quantidade, tempo, comprimento, superficie, capacidade e massa ...24
Relacao entre grandezas — tabela ou grafico

Tratamento da informagéao — média aritmética simples

Nocoes de Geometria — forma, angulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou

Exercicios
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulagéao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016. ....cccurrrerrmrninmeminsssrsissssresssssessssssssssnns 1
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MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, cabegalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos, tabelas, impressao, controle
de quebras e numeracgao de paginas, legendas, indices, insercéo de objetos, campos
predefinidos, CaiXas de tEXI0. .iiiiiiiiriircriiirie e e n e nn e e e e nan 1
MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas

e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas e fungdes, impressao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragao de paginas, obtencao de
dados externos, classificacao de dados. ...iiiiicccrirriniccirnrrre e 19
MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogdes de edigédo e formatacdo de apresentacoes,
insercao de objetos, numeragao de paginas, botdes de acédo, animacgao e transicao

ENIE SLIES. tiiiiiiiiiiiiiiciiircrr s e e e e e e e e e e e e s eeeeseasaa e e e e s s ansnamRRRRRRRRERRRRERRReRerrrrreeaeaaaan 27
Correio Eletrénico (Microsoft Outlook): uso de correio eletrénico, preparo e envio de
mMensagens, anexagao A€ ArQUIVOS. .uuuiiiiuicieieesssssssssssssssssnsmsnsnssrssssseerereeeressssssssssassssssssssssnnnnnnnnns 35
Internet: navegacao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao
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Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa

Conhecimentos basicos de administracdo publica. Principios Constitucionais da Administracao
Publica; Principios explicitos e implicitos

Etica na Administracdo Publica

Organizacao administrativa

Organizacao de arquivos: conceitos fundamentais da arquivologia. Tipos de arquivo
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Protocolo

Organizacao do trabalho na reparticao publica: utilizagdo da agenda, uso e manutengao
preventiva de equipamentos, economia de suprimentos

Comunicagao interpessoal

Solugao de conflitos

Relacbes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia

Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na qualidade; o atendimento presencial

e por telefone

Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura. Aspectos gerais da
redacao oficial. Correspondéncia oficial: definicdo, formalidade e padronizagao; impessoalidade, lin
guagem dos atos e comunicacgdes oficiais (atas, memorandos, relatorios, oficios etc.),
concisao e clareza, editoracdo de textos (Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica —
3?2 edicao, revista, atualizada e ampliada)

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.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) Alinclusao social é garantida pela Constituigdo Federal de 1988.
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Matematica / Raciocinio Légico

Os problemas matematicos sao resolvidos utilizando inumeros recursos matematicos, destacando, entre
todos, os principios algébricos, os quais sao divididos de acordo com o nivel de dificuldade e abordagem dos
conteudos. A pratica das questdes é que faz com que se ganhe maior habilidade para resolver problemas
dessa natureza.

Exemplos:

01. (Camara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Analista Técnico Legislativo — Designer Grafi-
co — VUNESP) Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua do que a
caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B,
ficando o bloco A com o dobro de agua armazenada em relagao ao bloco B. Apés a transferéncia, a diferenca
das reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A =B+ 10000( 1)

Transferidos: A— 2000 = 2.B, ou seja,A=2.B + 2000( I )
Substituindo a equacgao ( Il ) na equagéao ( | ), temos:
2.B + 2000 =B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros

Resposta: E.

02. (IFNMG — Matematica - Gestao de Concursos) Uma linha de produgao monta um equipamento em oito
etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe,
cinco horas e trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar. Como
a linha monta apenas um equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar que o problema foi
na etapa:

(A) 2
(B)3
(C)5
(D) 7
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Nogdes de Informatica

Lancado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da
Microsoft em uma unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versao equipara smartphones,
tablets, sistemas embarcados, o console Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos
de realidade aumentada HoloLens1.

Versoées do Windows 10

—Windows 10 Home: edi¢ao do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam
PCs (desktop e notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

— Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e disposi-
tivos “2 em 1”7, mas traz algumas funcionalidades extras em relagédo ao Windows 10 Home, os quais fazem com
que essa edicao seja ideal para uso em pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca digital,
suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nuvem.

— Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o
mercado corporativo. Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta
capacidades que focam especialmente em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produ-
tividade.

—Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢ao foi desenvolvida para
atender as necessidades do meio escolar.

— Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é cen-
trado no touchscreen, como smartphones e tablets

— Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10
Mobile Enterprise tem como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses
dispositivos para trabalho.

— Windows 10 loT: edi¢ao para dispositivos como caixas eletronicos, terminais de autoatendimento, maqui-
nas de atendimento para o varejo e robds industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows
10 Mobile Enterprise.

— Windows 10 S: edigcdo otimizada em termos de seguranca e desempenho, funcionando exclusivamente
com aplicagdes da Loja Microsoft.

— Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado prin-
cipalmente para uso profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande
quantidade de RAM.

Area de Trabalho (pacote aero)

Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versao 7.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf
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Conhecimentos Especificos

No dicionario, o significado de rotina significa: “sequéncia de procedimentos, dos costumes habituais; modo
como se realiza alguma coisa, sempre da mesma forma; que se faz todos os dias”.

Em nosso entendimento, rotina de trabalho é a sequéncia das atividades profissionais que realizamos diaria-
mente. Nao somente a sequéncia que compde a rotina, mas também a forma que realizamos essas atividades.

Se definimos bem uma rotina de trabalho evitamos o acumulo de tarefas, atrasos no cumprimento de prazos
e outros contratempos que podem surgir quando nao existe uma programacao a ser seguida.

Mas é bom ter em mente que a rotina deve ser flexibilizada, atender as demandas mais urgentes. Devemos
sempre ter em mente as prioridades de cada momento e assim dar énfase as mesmas. Uma rotina de trabalho
muito rigida, faz com que os colaboradores fiquem insatisfeitos, justamente por ndo terem flexibilidade de fazer
ajustes em casos de imprevisto ou quando necessario.

Nao existe uma férmula exata, para se criar uma boa rotina de trabalho. Ela pode variar de acordo com a
empresa, o setor, 0 cargo, ou se o trabalho é realizado em home office. Alguns pontos devem ser levados em
consideracdo para uma boa otimizagao de sua rotina:

— Mantenha um padrao nos processos;

— Defina projetos e metas;

— Categorize as rotinas operacionais (semelhanca e/ou afinidades);
— Monitore o desempenho;

— Divida as atividades de acordo com as prioridades;

— Delegue tarefas;

— Use ferramentas para gerenciar a rotina de trabalho;

— Defina seu horario de trabalho.

Tenha em mente que o planejamento € a palavra chave para uma boa rotina de trabalho.

ministragao Publica; Principios explicitos e implicitos

O Conhecimentos basicos de administragao publica. Principios Constitucionais da Ad-

Administragao publica
Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é 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 Administracao Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di Pie-
tro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total ou
parcialmente publico, para a consecucao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administracdo Publica é subdividida em érgédos
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 Administragdo Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.
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