BRDE
Assistente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos: Assunto. Estruturacao do texto. Ideias principais e
secundarias. Relagao entre as ideias.Efeitos de sentido. Recursos de argumentagéo.
Informacgdes implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesao e coeréncia textuais
Figuras de linguagem

Léxico: Significagéo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de
expressdes no texto

Estrutura e formacéao de palavras

Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Flexdes e emprego de classes
gramaticais. Vozes verbais e sua conversao

Ortografia: emprego de letras e acentuagao grafica sistema oficial vigente (inclusive o
Acordo Ortografico vigente, conforme Decreto 7.875/12)

Relagdes entre fonemas e grafias

Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de crase)
Coordenagéo e subordinagao: emprego das conjungdes, das locugdes conjuntivas e dos
pronomes relativos

Pontuacao

Questdes

Gabarito

LINGUA INGLESA

Reading Comprehension

Simple and compound sentences: a. Noun clauses; b. Relative clauses; c. Clause
combinations — coordinators and subordinators; d. Conditional sentences

Nouns: a. Compound nouns; b. Countable/ uncountable nouns

Articles

Pronouns

Adjectives

Adverbs

Word order

Vocabulary and false friends
Collocations

Pronunciation

Questoes

Gabarito
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RACIOCINIO LOGICO / ANALITICO / QUANTITATIVO

Estrutura logica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; de-
duzir novas informacoes das relacdes fornecidas e avaliar as condicdes usadas para estabele-
cer a estrutura daquelas relacdes. Diagramas logicos. Proposigdes e conectivos: Conceito de
proposicao, valores logicos das proposi¢des, proposigdes simples, proposi¢cdes compostas.
Operagoes logicas sobre proposigdes: Negacgao, conjuncao, disjungao, disjuncao exclusiva,
condicional, bicondicional. Construcao de tabelas-verdade. Tautologias, contradigdese contin-
géncias. Implicagao légica, equivaléncia logica, Leis De Morgan. Argumentacao e dedugao L6-
gica. Sentencas abertas, operacdes légicas sobre sentengas abertas. Quantificador universal,
quantificador existencial, negagao de proposi¢cdes quantificadas. Argumentos Logicos Deduti-
vos; Argumentos Categoricos

Exercicios

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e concor-
dancia dos pronomes de tratamento, abreviagoes, oficios, requerimentos, pareceres e outros
documentos. Expressodes e vocabulos latinos de uso frequente nas comunicagdes adminis-
trativas; Digitacdo Qualitativa

Nogobes de arquivologia: informacao, documentacao, classificagdo, arquivamento, registros,
tramitacdo de documentos, cadastro, tipos de arquivos, organizagéo e administragéo de ar-
quivos, técnicas modernas

Administragdo de material: aquisi¢cdo, cadastros, registros, controle e movimentacao de
estoques, armazenamento, transporte, reposi¢do, seguranga. Conceitos relacionados a
Administracdo de Materiais e a Logistica

Qualidade na prestacao de servicos e no atendimento presencial, virtual e telefonico;
Técnicas de atendimento ao publico: recepgao, procedimentos profissionais e padrdes de
atendimento

Nogoes de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, clas-
sificacao, espécies, invalidacao

Contratos Administrativos

Lei 12.527/2011 e suas alteracdes posteriores até a data de publicacdo do Edital de Aber-
tura (Regula o acesso a informagéao)

Lei Federal n° 13.303/2016 e suas alteragbes e Regulamento de Licitacdes e Contratos do

Conceitos de Tecnologia da Informacao

Nocgoes de ESG (Environmental, Social and Governance)

Nogobes sobre Inovagao

Nocgobes de Gerenciamento de Projetos (métodos tradicionais e métodos ageis)
Exercicios

Gabarito
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Lingua Portuguesa

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizacdo de situacbes que paregam comicas ou surpreendentes para provo-
car o efeito de humor.

Situagbes cdmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O
humor reside em ocorrer algo fora do esperado numa situagéo.

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem
para criar efeito cémico; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente acessadas como
forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e
charges.

Exemplo:
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Analise e a interpretacdo do texto segundo o género em que se inscreve

Compreender um texto trata da analise e decodificacdo do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusbdes que se pode chegar ao conectar as ideias do
texto com a realidade. Interpretacao 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 entendimen-
to da sua ideia principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia imprescindivel no mercado de
trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo s6 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 paragra-
fo. Isso auxiliara na apreensao do contetido exposto.

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relacao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
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Lingua Inglesa

Countable and Uncountable nouns

» Contaveis sao os substantivos que podemos enumerar e contar, ou seja, que podem possuir tanta for-
ma singular quanto plural. Eles sdo chamados de countable nouns em inglés.

Por exemplo, podemos contar orange. Podemos dizer one orange, two oranges, three oranges, etc.

* Incontaveis sao os substantivos que nao possuem forma no plural. Eles sdo chamados de uncountab-

le nouns, de non-countable nouns em inglés. Podem ser precedidos por alguma unidade de medida ou

quantificador. Em geral, eles indicam substancias, liquidos, pds, conceitos, etc., que ndo podemos dividir

em elementos separados. Por exemplo, ndo podemos contar “water”. Podemos contar “bottles of water”
u “liters of water”, mas ndo podemos contar “water” em sua forma liquida.

Alguns exemplos de substantivos incontaveis sao: music, art, love, happiness, advice, information, news,
furniture, luggage, rice, sugar, butter, water, milk, coffee, electricity, gas, power, money, etc.

Veja outros de countable e uncountable nouns:

Coun’roble Uncountable

bun  sandwich apple orange bread fruit juice meat
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burguer fries eggs salod rice cereal n'nlk;
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vegetables cookies potatoes coffes sugar flour clive oil
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tomato carrot hot dog  condies

Al & d

olives peanuts pancakes onion
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walermelon peas cherries grapes
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Raciocinio Légico / Analitico / Quantitativo

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas mgteméticos, e é uma forma de medir
seu dominio das diferentes areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos,
Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.
- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeracao.

- Razbes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentacao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL
O raciocinio légico espacial ou orientagao espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio légico
temporal ou orientagdo temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante € praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:
- Logica sequencial
- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL
Avalia a capacidade de interpretar informagéao escrita e tirar conclusdes légicas.

Uma avaliacao de raciocinio verbal € um tipo de analise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao
se candidatar a uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep-
¢ao, aquisicdo, organizacéo e aplicagdo do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um
conjunto de afirmacdes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmacao € uma consequéncia légica das informacdes ou opinides contidas no trecho)
B — Falso (A afirmacao é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacéao € verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)
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Conhecimentos Especificos

A terceira edicao do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancgas 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 Redagao 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. Expressbes 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 redacao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacdes 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
8§ Paragrafo

adj. adv. Adjunto adverbial

arc. Arcaico

art.; arts. Artigo; artigos

cf. Confronte

CN Congresso Nacional

Cp. Compare

EM Exposicédo 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. Resolugéo do Congresso Nacional

RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

S. Substantivo

s.f. Substantivo feminino

s.m. Substantivo masculino

SEI! Sistema Eletrénico de Informacoes
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