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CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

Introducéo a Informatica: Introducédo aos conceitos basicos de informatica. Evolugao
histérica da computagao. Tipos e geragdes de computadores. Sistemas de numera-
¢ao. Hardware e software

Sistemas Operacionais: Conceitos basicos sobre sistemas operacionais

Principais sistemas operacionais: Windows. Gerenciamento de arquivos e pastas.
Configuracdes do sistema

Microsoft Office - Microsoft Word: Criacdo e edicdo de documentos. Formatagédo de
texto e paragrafos. Insercao de tabelas, imagens e graficos. Microsoft Excel: Criagcao
de planilhas. Férmulas e fungdes basicas. Formatagdo de células e graficos. Micro-
soft PowerPoint: Criacao e edigdo de apresentagoes. Inser¢do de elementos graficos.
Transi¢des e animacodes

Internet e Navegadores: Historia e conceitos basicos da internet. Navegadores (brow-
sers) mais utilizados. Navegacéao e pesquisa na web. E-mail e suas funcionalidades.

Seguranca da Informacao: Conceitos basicos de seguranga da informacgao. Malwares
e antivirus. Protecéo de dados e privacidade. Phishing e seguranca online

Redes de Computadores: Conceitos basicos de redes de computadores. Tipos de re-
des: LAN, WAN, WLAN. Protocolos e enderecamento |IP. Conexdes e dispositivos de

Ferramentas e Aplicativos Diversos: Redes Sociais. Aplicativos de mensagens. Aplica-
tivos de videoconferéncia

Cloud Computing: Conceitos basicos de Cloud Computing. Servigos em nuvem: arma-
zenamento, colaboragao. Vantagens e desvantagens da computagdo em nuvem

Noc¢des de Hardware: Componentes de um computador: CPU, memodria, dispositivos
de armazenamento. Periféricos de entrada e saida. Impressoras e scanners

Exercicios
Gabarito

LINGUA PORTUGUESA

Leitura e compreensao de textos narrativos, descritivos e dissertativos; Elementos ge-
rais do texto: titulo, tema, ideia principal, ideias secundarias, vocabulario, paragrafos e
Versos

Elementos do texto narrativo: narrador, personagens, agao, tempo, espaco e foco nar-
rativo

Elementos do texto descritivo: seres, objetos, fatos e fendbmenos




Elementos do texto dissertativo: ponto-de-vista, argumentagéo e relacdes de sentido
Géneros textuais e fungdes comunicativas: textos técnicos, cientificos, didaticos, publi-
citarios e literarios

Estudo de palavras: ortografia

Acentuacao grafica

Sinénimos, antbénimos, homodnimos, parénimos, sentido literal e sentido figurado
Emprego dos sinais de pontuagao

Aspectos, recursos e elementos de coesao e coeréncia textuais

Morfologia: identificagdo, classificacdo e emprego de substantivos, adjetivos, artigos,
verbos, pronomes, numerais, conjungoes, preposicoes, advérbios e interjeigoes;

Ordem direta e ordem inversa de sentencas

Relacbes l6gico-semanticas entre oragodes; Sintaxe: identificacao, classificacdo e em-
prego dos termos essenciais, integrantes e acessorios da oracao; ldentificagcéo, classi-
ficagcdo e emprego de oragdes coordenadas e subordinadas (adverbiais, substantivas
e adjetivas); Oragdes intercaladas; Periodos simples, compostos e mistos;

Concordancia verbal e nominal

Regéncia verbal e nominal;

Ocorréncias de crase

Colocagao pronominal

Aspectos estilisticos e semanticos relacionados a estruturacao de sentencas
Exercicios

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Processos que envolvem raciocinio concreto e abstrato aplicados em situagées-pro-
blema da realidade;

Resolugao de problemas logicos que envolvem letras, nUmeros e representagdes sim-
bdlicas;

Andlise de elementos em figuras planas e espaciais

Procedimentos que envolvem memoria, percepgao, atencao e concentragao
Andlise e interpretacao de figuras, desenhos e sequéncias logicas
Raciocinio I6gico-quantitativo; Analise combinatoria e probabilidade

Relagdes logicas expressas por conectivos; Tautologias, contradicdes, implicacoes,
equivaléncias, afirmacdes, negacgdes e silogismo; Validade e relagao de argumentos

Exercicios
Gabarito
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NOCOES GERAIS EM ADMINISTRACAO PUBLICA

Gestao Organizacional e Estratégica

Administracao Publica e Legislagao: Principios e normas da administragao publica . 11
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Visconde do Rio Branco

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA)

Gestao de Pessoas

Etica e Transparéncia na Gestdo Publica: Etica no servigo publico

Lei de Acesso a Informacéao

Inovacao e transformacao digital na gestao publica

AtOS admiNISIratiVOS. .....cooreii e
Servicos publicos

Processo administrativo

Comunicacgao

RelagOES INTEIPESSOQIS. ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiii e enneennesnnesnnennnrnnnes
Exercicios

Gabarito




Conhecimentos de Informatica

A palavra informatica é derivada do francés informatique, a partir do radical do verbo francés informer, por
analogia com mathématique, électronique, etc.

Em portugués, podemos considerar a unido das palavras informagéo + automatica, ou seja, a informacao
sendo processada de forma automatica.

Existem ainda pontos de vista que consideram “informatica” unidao dos conceitos “informacgao” e “matemati-

ca.

O conceito de Informatica, apesar de ser amplo, em termos gerais, pode ser definido como a ciéncia cujo
objetivo é o tratamento da informacéao, estudando seus meios de armazenamento, transmissao e processa-
mento em meios digitais, tendo como seu principal instrumento realizador, o equipamento eletrénico chamado
computador, dispositivo que trata estas informacdes de maneira automatica, que armazena e processa essas
informacoes.

O termo computacgao tem origem no vocabulo latim computatio, que permite abordar a nogdo de cémputo
enquanto conta, mas € geralmente usada como sinénimo de informatica. Sendo assim, podemos dizer que a
computacao reune os saberes cientificos e os métodos.

Ainformatica hoje em dia se aplica a diversas areas de atividade social, como por exemplo, aplicagdes multi-
midia, jogos, investigacéo, telecomunicagdes, robdtica de fabricac&o, controle de processos industriais, gestao
de negdcios, etc., além de produzir um custo mais baixo nos setores de produc¢ao e o incremento da produgéo
de mercadorias nas grandes industrias.

Com o surgimento das redes mundiais (internet - a rede das redes), a informacao é vista cada vez mais
como um elemento de criacéo e de intercambio cultural altamente participativo.

Evolucao histérica dos computadores

Os primeiros computadores, idealizados como maquinas de processamento de nimeros, eram simplesmen-
te maquinas de calcular, tudo era realizado fisicamente, a maquina ndo sabia o que fazer com o resultado, nao
recebiam instrucdes diferentes.

Charles Babbage (1792-1871) o “Pai do Computador” criou o projeto do engenho analitico ou “Calculador
analitico” descrito pela primeira vez em 1837. Totalmente mecanico, possuia uma memoria para armazenamen-
to de dados que eram inseridos através de cartdes perfurados que passavam as instrucbes necessarias para
o aparelho.

Por volta de 1848, o matematico George Boole desenvolve a teoria da ldgica simbdlica. Consistia na ideia
de se usar simples expressdes algébricas para exprimir l6gica, surgindo assim algebra booleana que em ter-
mos numericos tinha conjuntos de 0 e 1 ou um sistema binario.

Em 1938, C. E. Shannon aplicou esta algebra para mostrar que as propriedades de circuitos elétricos de
chaveamento podem ser representadas por uma algebra booleana com dois valores.

Em 1890, William S. Burroughs desenvolveu uma maquina de adigédo e listagem também utilizando-se de
cartdes perfurados. O mesmo principio foi usado por Herman Hollerith para elaborar um sistema de proces-
samento de dados para o governo americano, que diminuiu de 7 para 2 anos o processamento de dados em
relagao a 1880.

De origem puramente mecénica, o computador torna-se um sistema eletrédnico somente a partir da década
de 1940, com o emprego da valvula termibnica. Assim, para efeito técno-histérico o seu desenvolvimento é
analisado considerando-se os diversos estagios evolutivos, mais conhecidos como familias ou geragbes de
computadores.
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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
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 interpretacao, que € 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 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 interpretagéo de texto € 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 Constituicdo garante o direito a educacgao 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.”
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Raciocinio Légico

Raciocinio Concreto

O raciocinio concreto € o tipo de pensamento que se baseia em informagdes tangiveis, observaveis e espe-
cificas. Ele lida com fatos concretos e realidades visiveis.

Raciocinio Abstrato

O raciocinio abstrato lida com conceitos, ideias e principios que podem nao ser diretamente observaveis ou
tangiveis. Envolve a manipulacao de informagdes de maneira ndo concreta.

Em légica matematica, ela envolve: Compreensao da organizagao légica de conexdes arbitrarias entre in-
dividuos, locais, itens ou eventos ficticios; derivacao de novas relacdes fornecidas; e avaliagao das condicoes
usadas para estabelecer a estrutura dessas relagées. Usamos a Analise combinatdria e a Légica Qualitativa
para resolver esse tipo de questao.

— Andlise combinatdria

Ramo da Matematica que elabora métodos para lidar com problemas de contagem. Vamos examina-los:

Principio fundamental de contagem (PFC)

E o total de possibilidades de um evento ocorrer. Dentro dele temos:

— Principio multiplicativo: P1. P2. P3. ... .Pn. (principio da “E”). E um conceito empregado em sequéncias de
escolha, como em uma ordenagao.

— Principio aditivo: P1 + P2 + P3 + ... + Pn. (principio do “OU”). E o conceito empregado quando podemos
escolher uma opgao ou outra.

Fatorial

Sendo n um numero natural, define-se n! (Ié-se: n fatorial) da seguinte maneira:
nNn=nmn-1)M-2)(n-3).....2.1,comon=2.

Exemplo: 6!=6.5.4.3.2.1=720.

Atencao:
0r=1
11=1

Tenha cuidado 2! =2, pois2.1=2. E3!ndo éiguala 3, pois3.2.1=6.

Arranjo simples

Um arranjo simples de n elementos, tomados p a p (onde n =1 e p € um numero natural), consiste em todas
as possiveis ordenacoes de p elementos escolhidos dentre os n elementos disponiveis. Cada arranjo € distinto
tanto na ordem dos elementos selecionados quanto na natureza desses elementos.

Atencao: observe que no grupo dos elementos: {1,2,3} um dos arranjos formados, com trés elementos, 123
é DIFERENTE de 321, e assim sucessivamente.

— Sem repeticao: para calculo de arranjo simples, usamos a seguinte formula:

1
A=+ n.
(n-p)!



Nocoes Gerais em Administragao Publica

Levando em consideragao a complexidade do cenario no mercado atual, as empresas estdo em constante
dinamismo e cercadas de incertezas e ameagas. Com isso € perceptivel o aumento significativo pela busca
de ferramentas e técnicas que auxiliem no processo gerencial e na tomada de decisbes. Portanto, as empre-
sas precisam acompanhar as mudancas do mercado para que consigam obter vantagem competitiva em seus
negocios.

A busca constante pela sobrevivéncia ou pela necessidade de crescimento, busca de novas tecnologias e
recursos otimizados, exige dos gestores posicao estratégica diante dessas mudangas que surgem, algumas
vezes, de forma previsivel e, em outras, imprevisivel.

A administracao estratégica auxilia no processo da busca pelo novo para atingir alvos ainda maiores.

Processo de Estratégia

O processo de Estratégia € formado por trés partes segundo Fernandes': Analise, Formulagéo e Implanta-
cao.

Analise, o processo de estratégia € iniciado pelo processo de analise. Nessa fase, no processo sdo anali-
sados 0 ambiente interno e externo da empresa. A analise interna possibilita uma visdo daquilo que a empresa
tem para oferecer ao mercado e daquilo que é necessario ser modificado para auxiliar a empresa a crescer.
Essa fase & muito importante para oferecer um cenario correto para a tomada de decisao.

A formulacado em que sao definidos os objetivos de onde a empresa quer chegar. Sdo definidas a misséo e
visdo da empresa. Para que a missdo e a visdo sejam desenvolvidas, € necessario que exista a estratégia. Esta
€ desenvolvida em cada area da empresa para que 0s objetivos possam ser atingidos como um todo.

Por fim, a Implantacéo, na qual os planos sédo colocados em pratica e testados para verificagdo dos resul-
tados. A empresa deve aprender com esse processo para que novos projetos possam ser implantados e outros
objetivos possam ser definidos com uma melhoria, tendo em vista o que foi aprendido.

Conceito de Estratégia

O estudo da estratégia foi desenvolvido devido as grandes guerras. Era necessario entender a forma como
o inimigo se movimentava e como ele agia para conseguir vencé-lo.

Com o final da Segunda Guerra Mundial, essa ideia de estratégia foi levada para a area empresarial. Pas-
sou a ter um sentido bem mais amplo aplicado ao desenvolvimento de busca de competitividade.

A estratégia passou a ser utilizada como uma ferramenta de auxilio ao processo de melhorias e mudancgas;
passou a ser um instrumento de analise do presente para definir metas de longo prazo nas empresas, levan-
tando oportunidades e analisando os recursos disponiveis na organizacao para atingir as metas estabelecidas.

Segundo Drucker e Ansoff?2, um aspecto importante € mapear as futuras diregbes da organizagéo a partir
dos recursos que estdo disponiveis dentro dela. Porém, planos ndo sdo agdes. E necessario que os planos
possuam politicas definidas, que os caminhos a serem percorridos possam ser definidos claramente e que as
acbes sejam efetivadas.

Dessa forma, podemos definir estratégia como (Fernandes, 2005):

“O conjunto dos grandes propositos, dos objetivos, das politicas e dos planos para concretizar uma situacao
futura desejada. Considerando as oportunidades oferecidas pelo ambiente e os recursos da organizagao”.

Definicdo de Administracdo ou Gestao Estratégica

1 FERNANDES, B. H. R., BERTON, L. H. Administragao Estratégica, Ed. Sao Paulo, Saraiva, 2005.
2 DRUCKER, P. Praticas de Administracao de Empresas. 4° ed. Rio de Janeiro: Fundo de Cultura, 1970;
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