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Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, artigo, pronome, verbo, advérbio,
preposi¢ao e conjungao: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem. ....... 9
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Exercicios
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MATEMATICA

Resolugao de situagdes-problema, envolvendo: adigao, subtragdo, multiplicacao, divisao,
potenciacao ou radiciagdo com numeros racionais, nas suas representacoes fracionaria ou
decimal; Minimo multiplo comum; Maximo divisor comum;

Porcentagem

Razao e propor¢ao; Regra de trés simples ou composta;

Equagdes do 1.° ou do 2.° graus; Sistema de equagdes do 1.° grau;

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

Tratamento da informag&o — média aritmética simples

Nocoes de Geometria — forma, &ngulos, area, perimetro, volume, Teoremas de Pitagoras ou de
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de
transferéncia, manipulacao de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos,
interacdo com o conjunto de aplicativos MS-Office 2016. ....cccurvvmrmrrssmrrmnnssmemisssrsissre e sssnes 1
MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edicao e formatacao de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de
quebras e numeracao de paginas, legendas, indices, inser¢ao de objetos, campos predefinidos,
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caixas de texto

MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e macros, impressao,
insergao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracao de paginas,
obtencao de dados externos, classificagio de dados. .....ccccvveeccvrmmrerrniccsssneee e 19
MS-PowerPoint 2016: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotacgoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogoes de edicao e formatacao de apresentagdes, insercao
de objetos, numeracéo de paginas, botdes de acao, animagéao e transicao entre slides. ......... 26
Correio Eletrdnico: uso de correio eletrdnico, preparo e envio de mensagens, anexacgao de
AIQUIVOS. teetereririiissssssssassssssassssssssssmsmssssnsremeseememeeeeeessesessasasasssssssssssssssnsnnnsnsnsssesesnsnneeseeeessesssnsnsssssns 33
Internet: navegacéao na Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotina administrativa

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

Etica na Administracdo Publica

Organizacao administrativa

Nocoes Basicas da Lei de Consércios Publicos (Lei n® 11.107/2005): Conceito; Objetivos;
Formacéao do Consorcio

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

Gestao de documentos e correspondéncia: recebimento, registro, classificagdo

Protocolo

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

Comunicagao interpessoal

solugao de conflitos

Relacdes pessoais no ambiente de trabalho: hierarquia

Recepcéo e atendimento ao publico. Exceléncia no atendimento ao cidadao; o enfoque na
qualidade; o atendimento presencial e por telefone — fraseologia adequada para atendimento
presencial e telefénico; técnicas de conversacéao ao telefone; procedimentos adequados quanto
ao recebimento de chamadas; meios de transmissao de chamadas: utilizagao correta do

servico

Redacao oficial: Documentos oficiais, tipos, composicao e estrutura. Aspectos gerais da redagao
oficial. Correspondéncia oficial: definicao, formalidade e padronizagéo; impessoalidade, linguagem
dos atos e comunicacgdes oficiais (atas, memorandos, relatérios, oficios etc.), concisao e clareza,
editoragéo de textos (Manual de Redacao da Presidéncia da Republica — 32 edicao, revista,
atualizada e ampliada)
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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 é 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
conclusao 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.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, 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.

A interpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apos 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 é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreenséo 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

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéo para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou m
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Matematica

Raiz quadrada nimeros decimais

169 +169 13
J169= |[—=——==—=1,3
100 +/100 10
Operacoes
576 /576 24
J5.76= |—=——="—"=24
100 +/100 10
Operacgoes

Multiplicacéo Va-vb=+a-b
Exemplo V2-43=46

Divisao JE = ﬁ
b b

V72

V2

Exemplo

Adicao e subtragdo V2++/8-+20

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

8 | 2 20 | 2
4 | 2 10 | 2
2| 2 5|5
1 1

V2+8-v20=v2+2v2-2V5=3v2- 25

Caso tenha: 42 + /5

Nao da para somar, as raizes devem ficar desse modo.
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Nogdes de informatica

Nova Central de Agoes

A Central de Acdes é a nova central de notificagdes do Windows 10. Ele funciona de forma similar a Central
de Acgdes das versdes anteriores e também oferece acesso rapido a recursos como modo Tablet, Bloqueio de
Rotacdo, Luz noturna e VPN.

Todas as
Modo Tablet e Anctagdo configuragdes
i %) : =
Nio
Localizagao incomodar Projetar

S

Central de agbes do Windows 10."
Paint 3D

O novo App de desenhos tem recursos mais avangados, especialmente para criar objetos em trés dimen-
sOes. As ferramentas antigas de formas, linhas e pintura ainda estao la, mas o design mudou e ha uma selegao
extensa de fungdes que prometem deixar o programa mais versatil.

Para abrir o Paint 3D clique no botao Iniciar ou procure por Paint 3D na caixa de pesquisa na barra de tarefas.

Bem-vindo

Colegdes 3D mais recentes

/' Mostrar a tela de boas-vindas

Paint 3D.
Cortana

Cortana é um/a assistente virtual inteligente do sistema operacional Windows 10.

1 Fonte: https://support.microsoft.com/pt-br/help/4026791/windows-how-to-open-action-center
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Conhecimentos especificos

Administragao publica

Conceito

Administragéo 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, 6rgéos 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 Administracao Publica é subdividida em 6rgaos
governamentais e érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em 6rgaos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam funcbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6érgaos administrativos}.
SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {fungao politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragdo Publica que sdo exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que s&o subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sdo os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta ou
indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com predo-
minancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigdo de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungéo adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragéao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administracao Publica também possui elementos que a compde, séo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegagao, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungcdo administrativa
estatal.
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